rYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY 


AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA* 



rWTWTWTWTWTWTWJWJWJWJWJWJWJWJWJTTTJWTTTWTTTTTTTTTTTTTTTTTJTTTJT^ 


rYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY 


SOMMAIRE ★ 


INTRODUCTION 5 

LES OBJETS 5 

LES GROUPES 6 

TECHNIQUES DE BASE 7 

OUVRIR UNE BASE DE DONNEES 7 

CONSULTER UNE TABLE OU UNE REQUETE 8 

CONSULTER DES DONNEES DANS UN FORMULAIRE 8 

CREER UN GROUPE 8 

FERMER UNE BASE DE DONNEES 9 

CREER UNE BASE DE DONNEES 9 

CREER UN OBJET 9 

COMPACTER UNE BASE DE DONNEES 9 

MODIFICATION DE DONNEES 11 

AJOUTER DES ENREGISTREMENTS 11 

SAUVEGARDE DES DONNEES 11 

CHAMPS NON MODIFIABLES - SAISIE IMPOSSIBLE 12 

DEPLACEMENT ENTRE LES ENREGISTREMENTS 12 

DEPLACEMENTS AU CLAVIER 12 

EDITION AU CLAVIER 13 

LARGEUR D'UNE COLONNE EN MODE FEUILLE DE DONNEES 13 

DEPLACER UNE COLONNE 14 

SELECTION DES DONNEES 14 

FORMATS DES CARACTERES 15 

FIGER UNE COLONNE 15 

TABLE SANS ASSISTANT. 16 

CREER UNE TABLE SANS ASSISTANT 16 

CREER UNE LISTE DE CHOIX 17 

DEFINIR UNE CLE PRIMAIRE 18 

ENREGISTRER LA TABLE 18 

SAISIR LES ENREGISTREMENTS 18 

MODIFIER UNE TABLE 19 

PASSER DU MODE CREATION AU MODE FEUILLE DE DONNEES 19 

AJOUTER DES CHAMPS DANS UNE TABLE 19 

DEPLACER UN CHAMP 19 

INSERER UN NOUVEAU CHAMP 20 

SUPPRIMER UN CHAMP 20 

PROPRIETES DES CHAMPS 21 


★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 


★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 

★ 


lk 

★ 

★ 

★ 


k 

i 

★ 

★ 

★ 

★ 


SOMMAIRE ★ 


DEFINIR UNE PROPRIETE DE CHAMP 

T AI LLE D’UN CHAMP 

FORMAT D'AFFICHAGE 

MASQUE DE SAISIE 

VALEUR PAR DEFAUT 

PROPRIETE NULL INTERDIT 

REGLES DE VALIDATION DES DONNEES DE CHAMP 

IMPORTER - EXPORTER 

IMPORTER UNE FEUILLE EXCEL 

EXPORTER DANS UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL 

LESFILTRES 

FILTRE PAR SELECTION 

FILTRE PAR FORMULAIRE 

FORMULAIRE A VEC ASSISTANT 

CREER UN FORMULAIRE INST ANT ANE 

CREER UN FORMULAIRE AVEC UN ASSISTANT 

SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT EN MODE FORMULAIRE 

MANIPULER LES CONTROLES 

MODES D’AFFICHAGE DU FORMULAIRE 

SELECTION DES CONTROLES 

DEPLACER DES CONTROLES 

DIMENSIONNER DES CONTROLES 

ALIGNER LES CONTROLES ENTRE EUX 

SUPPRIMER UN CONTROLE 

PERSONNALISER UN FORMULAIRE. 

CONTROLES DANS UN FORMULAIRE 

AJOUTER DES CONTROLES DEPENDANTS 

AJOUTER DES CONTROLES AVEC LA BOITE A OUTILS 

CREER UNE ZONE DE TEXTE CALCULE 

CREER UN INTITULE 

ZONE DE LISTE OU LISTE MODIFIABLE AVEC UN ASSISTANT 

SAISIE DE NOUVELLES VALEURS DANS UNE LISTE MODIFIABLE 

RECHERCHER UN ENREGISTREMENT 

INSERER UN CONTROLE ONGLET 

VALEURS OUI/NON 

GROUPE D'OPTIONS 

SAUT DE PAGE 


21 W 

21 * 
21 ★ 

,22 ★ 

,23 ★ 

24 * 

★ 

24 * 
,25 

26 f 

26 ★ 
•27 ★ 

29 ★ 
★ 

29 I 

29 * 

31 ★ 

31 * 
31 ★ 

31 ★ 

,32 ★ 

★ 

33 

,33 ★ 

,34 t 

★ 

34 -k 

,35 - r 

,35 ★ 

36 ★ 
,36 ★ 

36 ★ 
■37 * 

,38 ★ 

' 38 A 

,40 ^ 
,41 ★ 

,42 * 

★ 

44 ★ 
•44 ★ 

,46 ^ 


SOMMAIRE ★ 


PROPRIETES D 'UN FORMULAIRE 

AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D'UN CONTROLE . 

MODIFICATION DE L'ORDRE DE SAISIE DES CONTROLES 

AJOUT DE SECTIONS 

DIMENSIONNER UNE SECTION 

AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D'UNE SECTION ... 
AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES DU FORMULAIRE 

FONCTION D'EDITION PAR DEFAUT 

MISE EN FORME D 'UN FORMULAIRE. 

FORMAT AUTOMATIQUE 

DESSINER UN RECTANGLE OU UN TRAIT 

STYLE - POLICE - TAILLE DE CARACTERES - ALIGNEMENT ... 

CHOIX DES ENCADREMENTS ET COULEURS 

CREER DES CONTROLES EN TROIS DIMENSIONS 

ETA T A VEC ASSISTANT. 

CREER UN ETAT INSTANT ANE 

CREER UN ETAT AVEC UN ASSISTANT 

MODES D’AFFICHAGE DE L'ETAT 

CREATION DE REQUETES 

CREER UNE REQUETE SANS ASSISTANT 

AJOUTER UN CHAMP A LA REQUETE 

AJOUTER PLUSIEURS CHAMPS 

CONSULTER LES ENREGISTREMENTS DE LA REQUETE 

SAUVEGARDER LA REQUETE 

TRI DES ENREGISTREMENTS 

MODIFIER UNE REQUETE 

DEPLACER UN CHAMP 

INSERER UNE COLONNE VIERGE 

INSERER UN CHAMP 

SUPPRIMER UN CHAMP 

EXCLURE UN CHAMP DE LA FEUILLE DE REPONSES 

REQUETE SELECTION. 

DEFINIR UN CRITERE 

VISUALISER LES RESULT ATS 

EXPRESSIONS COURANTES 

UTILISATION DE CARACTERES GENERIQUES 

SELECTION DES ENREGISTREMENTS PAR DIFFERENCE 


47 W 

47 * 
1 ★ 

• 47 ^ 

,48 ★ 

49 * 

★ 

49 ★ 
.50 r 

.50 * 

★ 

57 * 
■51 ★ 

,51 ★ 

51 I 

■52 * 

,52 ★ 

53 * 
55 ★ 
,53 ^ 

.53 ★ 

★ 

56 ★ 
57 ★ 
,57 ★ 

.57 * 

★ 

58 -k 

59 ★ 

,59 k 

•i 
61 ★ 

,61 ★ 
★ 
61 -k 
61 ★ 
,62 ★ 

“i 

63 ^ 
,63 ★ 

,63 ★ 

★ 

63 ★ 

.64 ir 

.65 * 


SOMMAIRE ★ 


SELECTION DES ENREGISTREMENTS VIDES OU NON VIDES 

SELECTION DE LA DATE DU JOUR 

CRITERES COMPRENANT UNE OPERATION 

CRITERES COMPRENANT DES NOMS DE CHAMPS 

COMBINAISON DE PLUSIEURS CRITERES 

CRITERES SUPPLEMENT AIRES 

CREATION DE CHAMPS CALCULES 

CHAMPS CALCULES AFFICHANT UNE P ARTIE DE CHAMP TEXTE 

CHAMP CALCULE AFFICHANT UNE P ARTIE DE CHAMP DATE 

SELECTION DE VALEURS UNIQUES 

CHANGER LE NOM DU CHAMP 

OPERATIONS SUR TOUS LES ENREGISTREMENTS D'UNE TABLE... 
OPERATIONS SUR DES GROUPES D'ENREGISTREMENTS 


65 w 

66 -k 
66 ★ 
66 ★ 

66 * 

★ 

67 ★ 
68 

68 * 

69 ★ 

69 ★ 

70 ★ 

71 * 
71 ★ 

71 ^ 


INTRODUCTION 


Une Base de Donnees sert a Stocker et a traiter des informations. On peut ainsi utiliser une Base de 
Donnees pour gerer un fichier Clients, un fichier du Personnel, un systeme de Commandes et de 
Facturation, un systeme de Gestion des Stocks, etc. 

ACCESS est un Systeme de Gestion de Bases de Donnees Relationnelles. La particularity des Bases 
de Donnees Relationnelles est de pouvoir mettre en relation des fichiers (appeles ici Tables) 
differents en etablissant des liens entre eux. 


LES OBJETS 


Une Base de Donnee est composee de differents types d'objets ayant chacun une fonction propre. 
Les Tables 


Une Table comporte des donnees relatives a une categorie d'informations. Elle est composee 
de champs (colonnes) et d'enregistrements (lignes). 

Les Requetes 

Une Requete peut etre consideree comme une interrogation posee a la Base de Donnees. Le 
resultat de la requete se presente comme une table, en lignes et en colonnes, composee des 
seuls enregistrements repondant a la question posee. 

Les Formulaires 


Un Formulaire est un format d'ecran destine a rendre plus agreable la consultation, la saisie 
ou la modification des donnees d'une table. II facilite egalement le controle des informations 
saisies par l'utilisateur. 

Un Formulaire peut egalement etre base sur une requete. 

On pourra egalement inserer des sous-formulaires, bases sur d'autres sources, dans un 
formulaire principal. 

Les Etats 


Un Etat est utilise pour definir le format selon lequel les donnees de la table seront 
imprimees. Un Etat peut egalement etre base sur une requete. 

Les Pages 

Un objet Page permet la creation de pages Web accessibles par Internet ou sous un Intranet. 
Comme les Formulaires, les Pages sont des formats d'ecran autour des donnees provenant 
d'une table ou d'une requetes. 

Les Macros 


Une Macro est une suite ^instructions permettant d'automatiser l'execution d'une suite 
d'actions repetitives. 
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Les Modules 


Un Module est un programme redige dans le langage Visual Basic. On utilisera un Module 
pour solutionner un probleme trop complexe pour les macros 


LES GROUPES 


Ils sont assimilables aux dossiers de Windows et contiennent des raccourcis vers les objets de la 
Base de Donnees. 

Ils sont accessibles a partir de la barre Groupes situee a gauche de la fenetre Base de Do nn ees. 
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TECHNIQUES DE BASE 


OUVRIR UNE BASE DE DONNEES 


On ne peut pas avoir plus d'une base de donnees ouverte a la fois. 


ou 


Cliquer l'icone Ouvrir 


& 


• FICHIER 

• Ouvrir (CTRL+O) 


• Selectionner l'unite et le dossier 

• Cliquer la base de donnees a ouvrir 




Cliquer le bouton 


Ouvrir 


3 


ou 

Cliquer la fleche a droite du bouton 


Ouvrir 

Ouvrir en lecture seule 
Ouvrir en exdusif 

Ouvrir en exdusif et en lecture seule 


Cliquer Ouvrir en lecture seule ou Ouvrir en exclusif (empeche dans un environnement 
multi-utilisateur, les autres utilisateurs de modifier les donnees et les objets de la base de 
donnees) 

La fenetre affiche la liste des tables de la base de donnees. Les onglets d'objets offrent un acces 
direct a chaque objet de la base. 



Notei 

On retrouve dans ACCESS la gestion des documents Favoris, identique a celle de Word et d'Excel. Idem pour 
les differentes formes d'affichage des fichiers. 
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CONSULTER UNE TABLE OU UNE REQUETE 


• Cliquer l'Objet Tables ou cliquer l'Objet Requetes 

• Cliquer deux fois sur le nom de la table ou de la requete a consulter 

ou 

• Cliquer sur la table ou sur la requete 

• Cliquer le bouton ouvrir 

ACCESS affiche la table ou la requete en mode Feuille de donnees 


CONSULTER DES DONNEES DANS UN FORMULAIRE 


• Depuis la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Formulaires 

• Cliquer deux fois le nom du formulaire a consulter 

ou 

• Cliquer le nom du formulaire 

• Cliquer le bouton Ouvrir 


Mode d'affichage d'un Formulaire 


Cliquer la fleche deroulante a droite de l'icone Affichage 


Mode creation 

• Cliquer le mode d'affichage desire l=! Mode Formulaire 

HD! Mode Feuille de donnees 


CREER UN GROUPE 


• Pointer un espace vide de la barre Objets ou de la barre Groupes 

• Cliquer le bouton droit de la souris 

• Nouveau Groupe 

• Saisir le nom du nouveau Groupe 

• Cliquer OK 



Pour aiouter le raccourci d'un obiet a un Groupe 
• Faire glisser le nom de l'objet dans le Groupe de destination. 
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FERMER UNE BASE DE DONNEES 


• Activer la fenetre Base de donnees (par Fll ou l'icone Fenetre Base de donnees IP ) 

• FICHIER 

• Fermer 


CREER UNE BASE DE DONNEES 


On cree en fait un nouveau fichier dans lequel seront places les tables et les objets de la base. 




Cliquer l'icone Nouvelle base de donnees 


D 


ou 


• FICHIER 

• Nouvelle base de donnees (CTRL+N) 

• Prendre co mm e modele Base de donnees 

• Cliquer OK 

On pourrait aussi, par l'onglet Bases de donnees, utiliser un modele preformate 

• Taper le nom de la base de donnees 

• Selectionner l'uni te et le dossier de de stination 

• Cliquer le bouton | Q Creer | 

ACCESS affiche alors la fenetre "Base de donnees" a partir de laquelle on cree les objets de la 
base. 


CREER UN OBJET 


Apres avoir cree une base de donnees, la premiere etape consiste a creer des tables. Apres quoi, on 
cree des requetes, des formulaires, des etats, et tous les objets qui aideront a exploiter les donnees 
contenues dans ces tables. 

• Depuis la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet correspondant 

• Cliquer le bouton % Nouveau 


COMPACTER UNE BASE DE DONNEES 


Quand on effectue des modifications dans une base de donnees (ajout ou suppression d'objets), il 
arrive que son fichier se ffagmente et n'utilise pas l'espace disque de fagon optimale. II est done 
conseille de compacter regulierement la base de donnees afin d'en defragmenter le fichier. Le 
fichier de Base de Donnees est en general plus petit apres compactage. 




On doit fermer la Base de Donnees avant de la compacter 

OUTILS 


Utilitaires de base de donnees 
Compacter une base de donnees 
Selectionner la b ase de donnees a com pacter 
Cliquer le bouton [g£ Compacter ~| 
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• Rentrer le nom (il peut etre identique) , l'unite et le dossier de la base de donnees compactee 

• Cliquer le bouton O Enregistrer I 

• Cliquer Oui si on utilise le meme nom 
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MODIFICA TION DE DONNEES 


AJOUTER DES ENREGISTREMENTS 


Applicable dans une table, dans une requete ou un formulaire. 


Chaque table, requete ou formulaire contient un enregistrement vierge reserve aux nouvelles 
donnees, situe en fin de liste. Le selecteur de cet enregistrement vierge contient un asterisque * 


Saisie d'un nouvel enregistrement dans une table 






Ouvrir la table 

Cliquer dans la premiere cellule de la derniere ligne de la table, precedee par * 

Saisir le premier champ 

Taper TAB pour acceder au champ suivant 

Effectuer la saisie du champ suivant 

Proceder ainsi pour chaque champ 

A la fin de l'enregistement, taper TAB pour passer a l'enregistrement suivant 
ACCESS sauvegarde alors automatiquement l'enregistrement saisi 
A la fin de la saisie, fermer la table 


Note: 

Pour ajouter des enregistrements sans visualiser les enregistrements existants, activer la commande 
ENREGISTREMENTS/Saisie de donnees. Pour reafficher le contenu de toute la table, activer la commande 
ENREGISTREMENTS/ 'Afficher tous les enregistrements. 


Symboles d'enregistrements: 

► Enregistrement en cours (contenant le pointeur) 

1 Crayon: modification de l'enregistrement en cours 


SAUVEGARDE DES DONNEES 


ACCESS sauvegarde automatiquement les modifications lorsque Ton passe a un autre 
enregistrement, ou lorsque l'on ferine le formulaire ou la feuille de donnees. 

Sauvegarder l'enregistrement courant (sans passer au suivant) 

• Taper MAJ+RETOUR 

ou 

• ENREGISTREMENTS 

• Sauvegarder l'enregistrement 
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CHAMPS NON MODIFIABLES - SAISIE IMPOSSIBLE 


Champs NumeroAuto 

ACCESS assigne automatiquement un numero sequentiel pour chaque enregistrement. Ce 
type de champ est souvent utilise comme numero d'enregistrement ou "cle primaire" 

Champs Calcules ou issus de certains types de requetes 

Calculs effectues par ACCESS 

Champs verrouilles ou desactives (Formulaire) 

Si la propriete "Verrouille" d'un champ a pour parametre "Oui" ou si sa propriete "Active" a 
pour parametre "Non", on ne peut pas modifier son contenu 

Si on utilise ACCESS dans un environnement multi-utilisateur, on ne peut pas modifier les 
donnees d'un enregistrement verrouille par un autre utilisateur 

Champs dans un formulaire en lecture seule ou dans une base de donnees verrouillee 

Si la propriete "Modif autorisee" du formulaire a pour parametre "Non" ou si les donnees 
sous-jacentes sont dans une base de donnees verrouillee, aucune modification n'est possible. 


DEPLACEMENT ENTRE LES ENREGISTREMENTS 


Par les menus 

• EDITION 

• Atteindre 

• Cliquer Premier ou Dernier ou Suivant ou Precedent ou Nouvel enregistrement 

Par les boutons de deplacement 

Jii Premier enregistrement 

LiJ Enregistrement precedent 

J_\ Enregistrement suivant 

Lsil Dernier enregistrement 

1e*I Nouvel enregistrement 

Atteindre un enregistrement precis 

• Taper F5 

ou 

• Cliquer deux fois sur le numero d'enregistrement courant 

Enr : H 1 < 1 1 H ► | H !►*! sur 92 

• Taper le numero d'enregistrement a atteindre et valider 


DEPLACEMENTS AU CLAVIER 


TAB 

MAJ+TAB 
Pos 1 


Champ suivant 
Champ precedent 

Premier champ de l'enregistrement (apres selection d'un champ) 
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Fin 

CTRL+Pg AR 
CTRL+Pg AV 
Fleche Haute 
Fleche basse 
CTRL+Pos 1 
CTRL+Fin 
Pg AR 
Pg AV 


Dernier champ de l'enregistrement (apres selection d'un champ) 
Enregistrement precedent dans un formulaire 
Enregistrement suivant dans un formulaire 
Enregistrement precedent dans une feuille de donnees 
Enregistrement suivant dans une feuille de donnees 
Premier champ du premier enregistrement 
Dernier champ du dernier enregistrement 
Un ecran vers le haut 
Un ecran vers le has 


EDITION AU CLAVIER 


F2 Selection du champ en cours ou desactivation de cette selection 

ECHAPP Annuler les modifications en cours 

CTRL+RETOUR Inserer une nouvelle ligne dans un champ 

CTRL+" Copier la valeur du meme champ de l'enregistrement precedent 

CTRL+ALT+ESPACE Inscrit dans le champ sa valeur par defaut 
ALT+Fleche basse Ouvre une liste modifiable pour afficher ses valeurs 

MAJ+F2 Visualise et modifie le champ en cours en mode Zoom 

F9 Mise a jour des enregistrements affiches 


Note: 

Pour annuler les modifications faites sur un champ, taper sur la touche ECHAP. 

Pour annuler toutes les modifications faites dans l'enregistrement courant, taper deux fois sur la touche 


ECHAP. 


LARGEUR D’UNE COLONNE EN MODE FEUILLE DE DONNEES 


Avec la souris: 

• Pointer le trait vertical a droite de Petiq uette de colonne 
Societe j Contact 


• Cliquer deux fois pour ajuster automatiquement la largeur a la plus grande saisie 

ou 

• Presser et faire glisser pour elargir ou retrecir 
Avec les menus 

• Cliquer un champ dans la colonne 

• FORMAT 

• Largeur de colonne 

• Taper une valeur et cliquer OK 

ou 

• Cliquer Ajuster 

Note: 

On peut redimensionner plusieurs colonnes en une operation, en les selectionnant par leurs etiquettes 
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DEPLACER UNE COLONNE 


• Cliquer sur l'etiquette de colonne pour la selectionner 


Code client 

Contact 

Societe 

ALFKI 

Maria Anders 

Alfreds Futterkiste 

ANATR 

Ana Trujillo 

Ana Trujillo Emparedados y helados 

ANTON 

Antonio Moreno 

Antonio Moreno Taqueria 

AROUT 

Thomas Hardy 

Around the Horn 


• Pointer l'etiquette de colonne 

• Presser et faire glisser (trait vertical) a la position desiree 

• Relacher 


Code client 

Societe 

Contact 

ALFKI 

Alfreds Futterkiste 

Maria Anders 

ANATR 

Ana Trujillo Emparedados y helados 

Ana Trujillo 

ANTON 

Antonio Moreno Taqueria 

Antonio Moreno 

AROUT 

Around the Horn 

Thomas Hardy 


SELECTION DES DONNEES 


Champs adiacents 

• Cliquer dans le premier champ a selectio nn er 

• Taper F2 pour selectionner ce champ 

• MAJ pressee 

• Utiliser les fleches pour selectionner les champs adjacents 

ou 

• Cliquer sur le bord gauche a l'interieur du premier champ et maintenir presse 

• Faire glisser 

ou 

• Selectionner le premier champ 

• MAJ pressee 

• Cliquer sur le dernier champ a selectionner 
Colonne entiere (tous les champs) 

• Pointer et cliquer le nom de la colonne 

ou 

• Pointer le nom de la premiere colonne 

• Presser et faire glisser pour selectionner les colonnes adjacentes 

ou 

• Cliquer dans un champ de la colonne 

• Taper F2 pour selectionner ce champ 

• Taper CTRL+ESPACE 

• Pour selectionner les colonnes adjacentes, taper MAJ+DROITE ou MAJ+GAUCHE 
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Enregistrements 


• Pointer et cliquer le selecteur de la ligne — ►[] BOLID 

ou 

• Pointer le selecteur de la premiere ligne 

• Presser et faire glisser pour selectionner les lignes adjacentes 

ou 

• Cliquer dans un champ de la ligne 

• Taper F2 pour selectionner le champ 

• Taper MAJ+ESPACE 

• Pour selectionner les lignes adjacentes, taper MAJ+HAUT ou MAJ+BAS 
Selectionner tous les enregistrements d'une feuille de donnees 

• Cliquer sur la case vide a gauche des etiquettes de colonnes 



Code client 

Societe 


ALFKI 

Alfreds Futterkiste 


ANATR 

Ana Trujillo Emparedados y helados 


ANTON 

Antonio Moreno Taqueria 


AROUT 

Around the Horn 


FORMATS DES CARACTERES 


• Ouvrir la table ou la requete en Mode Feuille de donnees 

• FORMAT 

• Police 

• Selectionner une police, un style, une taille et une couleur 

• Cliquer OK 

Les modifications affectent l'ensemble des donnees de la feuille 


FIGER UNE COLONNE 


La procedure permet de toujours conserver sur la gauche de l'ecran, les colonnes selectionnees. 

• Ouvrir la table ou la requete en Mode Feuille de donnees 

• Selectio nn er les colonnes a figer 

• FORMAT 

• Figer les colonnes 

Liberer les colonnes figees 

• FORMAT 

• Liberer toutes les colonnes 
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TABLE SANS ASSISTANT 


Une table comporte des donnees relatives a une categorie d'informations. Elle est composee de 
champs et d'enregistrements que Ton peut considerer respectivement co min e les colonnes et les 
lignes d'un tableau. Pour chaque champ, il faut definir son nom et le type de contenu. 


CREER UNE TABLE SANS ASSISTANT 


• Depuis la fenetre Base de donnees, cliquer l'Objet Tables 

• Cliquer le bouton Nouveau 

• Cliquer Mode Creation 

• Cliquer OK 

• Taper le nom du premier champ (64 caract. maxi.) 

• Valider ou taper TAB (MAJ+TAB permet de revenir en arriere) 

• Cliquer la fleche vers le bas dans la zone "Type de donnees" 

• Cliquer le type de donnees du champ cree 

• Valider ou taper TAB 

• Saisir un texte de commentaire, decrivant l'objet du champ (facultatif) 

• Valider ou taper TAB 

• Saisir le nom du deuxieme champ 

• Valider ou taper TAB 

• Selectionner un type de donnees 

• Valider ou taper TAB 

• Saisir une description 

• Valider ou taper TAB 

• Proceder ainsi pour chaque champ de la table 



Nom du champ ! 

Type de donnees ! 


Facture 

Numerique 


Nom 

Texte 


Prenom 

Texte 


Produit 

Texte 


Prix 

Monetaire 


Quantite 

Numerique 


Date 

Date/Heure 


Paye 

Oui/Non 





Notes sur les Types de donnees : 

On doit choisir pour chaque champ le type de donnees qu'il contiendra, en fonction de la saisie autorisee dans 
le champ (Texte par defaut) 


Texte 

Memo 

Numerique 

Date/Heure 

Monetaire 

NumeroAuto 

Oui/Non 


Caracteres alphanumeriques (jusqu'a 255) 

Caracteres alphanumeriques (jusqu'a 64000) 

Nombres entiers ou decimaux (jusqu'a 8 chiffres) 

Dates et Heures (8 caracteres) 

Valeurs monetaires (8 caracteres) 

Valeur d'increment par nouvel enregistrement (4 caracteres) 
Valeurs booleennes 


Objet OLE 


Objets OLE, graphiques et autres donnees externes 
(jusqu'a 1 giga-octets selon I'espace disque) 


- 16 - 


Lien hypertexte 
Assistant Liste de choix 


Adresse URL ou adresse EMAIL 
Creation d'une liste deroulante dans la table 


On utilise le type "Monetaire" si on doit executer de nombreuses operations sur un champ qui contient des 
donnees comprenant de une a quatre decimales. Les champs de type "Reel simple” et "Reel double” exigent des 
operations en virgule flottante. Les champs de type "Monetaire” utilisent des operations plus rapides en 
virgule fixe. 


CREER UNE LISTE DE CHOIX 


Lorsque ce type de champ est utilise, ACCESS propose, lors de la saisie, un ensemble de valeurs 
sous forme de liste deroulante. 

Les valeurs proposees dans une liste de choix peuvent etre des donnees constantes determinees lors 
de la creation de la table ou des donnees variables issues d'une table ou d'une requete. 

Lorsque Ton cree un formulaire base sur une table contenant un champ de type "Liste de choix", 
une zone de liste deroulante est automatiquement creee pour le champ conceme. 

• Ouvrir la table en mode Creation 

• Saisir le nom du champ 

• Selectionner le type Assistant Liste de choix 

Liste de valeurs constantes (saisies) 

• Activer l'option Je taperai les valeurs souhaitees 

• Cliquer Suivant 

• Saisir le nombre de colonnes souhaite dans la liste 

• Cliquer dans la premiere cellule de saisie 

• Saisir le premier element de la liste 

• Se placer dans la cellule suivante 

• Saisir P element suivant de la liste 

• Se placer dans la cellule suivante 

• Proceder ainsi pour saisir tous les elements de la liste 



• Cliquer Suivant 

• Conserver la meme etiquette pour le nom de champ 

• Cliquer Terminer 

Valeurs issues d'une table ou d'une requete 

• Activer l'option Je veux que la liste de choix recherche les valeurs dans une table ou 
requete 

• Cliquer Suivant 

• Selectionner la table ou la requete contenant le champ dont les valeurs sont a utiliser 
dans la liste de choix 

• Cliquer Suivant 
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• Cliquer deux fois sur le champ contenant les valeurs a utiliser dans la liste de choix 
Afin de placer ce champ dans la zone "Champs selectionnes" 

• Cliquer Suivant 

• Regler la largeur de la colonne 

• Cliquer Suivant 

• Conserver la meme etiquette pour le nom de champ 

• Cliquer Terminer 


DEFINIR UNE CLE PRIMAIRE 


Une table doit comporter au moins un champ qui identifie de maniere unique chaque 
enregistrement. Ce champ s'appelle la cle primaire (souvent un code ou un numero, propre a chaque 
enregistrement). 

Lorsque Ton visualisera les enregistrements, ACCESS les affichera en les triant sur la cle primaire. 


• Cliquer sur la ligne du champ utilise comme cle primaire 

• Cliquer l'icone Cle primaire 1? 



Nom du champ | 

Type de donnees j 

32 

Facture 

Numerigue T 1 


Nom 

Texte 


Prenom 

Texte 

Produit 

Texte 


Prix 

Monetaire 


Quantite 

Numerique 


Date 

Date/Heure 


Paye 

Oui/Non 





Notes : 

1. Pour creer une cle primaire multichamp, maintenir CTRL pressee et cliquer sur le selecteur de ligne de 
chaque champ concerne. A utiliser lorsque la table ne contient aucun champ de valeur unique (Ex: 
Chambre d'hotel et Date de reservation). 

2. Pour supprimer une cle primaire, cliquer de nouveau sur l'icone Cle primaire. 


ENREGISTRER LA TABLE 


• FICHIER 

• Enregistrer sous 

• Taper le nom de la table (64 caract. maxi.) 

• Cliquer OK 


SAISIR LES ENREGISTREMENTS 


Cliquer l'icone Affichage 


(ou AFFICHAGE/Mode Feuille de donnees) 

• Saisir le contenu de chaque champ, dans chaque enregistrement, en validant pour passer de 
l'un a l'autre 


Cliquer la case de fermeture El pour fermer la table 


Note : 

Pour saisir les valeurs d'un champ de type "Liste de choix”, acceder a la cellule du champ, cliquer la fleche 
sur sa droite puis selectionner un element de la liste deroulante. 
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MODIFIER UNE TABLE 


PASSER DU MODE CREATION AU MODE FEUILLE DE DONNEES 


Chaque table peut s'ouvrir en deux modes: 

1 . Le Mode Creation, pour en modifier la structure 

2. Le mode Feuille de Donnees, pour effectuer des operations sur les enregistrements 


ou 


Cliquer l'icone Affichage M T (ou AFFICHAGE/Creation) 


Cliquer l'icone Affichage HH T (ou AFFICHAGE/Mode Feuille de donnees) 


AJOUTER DES CHAMPS DANS UNE TABLE 


• Depuis la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Tables 

• Cliquer la table dans laquelle on souhaite ajouter des champs 

• Cliquer le bouton ^ Modifier 

• Cliquer dans la cellule vide sous les noms de champs 

• Taper le nom du nouveau champ 

• Valider pour se placer dans la zone "Type de donnees" 

• Cliquer la fleche et selectionner le type de donnees 

• Valider pour se placer dans la zone "Description" 

• Taper un texte de commentaire, decrivant le champ 

• Valider 

• Proceder de meme pour chaque nouveau champ 

• Cliquer l'icone Enregistrer Q 


Saisir les informations des nouveaux champs 






Cliquer l'icone Affichage 


Saisir chaque cellule des nouveaux champs 
Cliquer la case de fermeture pour fermer la table 


DEPLACER UN CHAMP 


• Ouvrir la table en mode Creation 

• Cliquer sur le selecteur de ligne a gauche du nom de champ a deplacer 



Nom du champ j 

Type de donnees 

9 

Code client 

Texte 


Contact 

Texte 


5ociete 

Texte 


Fonction 

Texte 


Adresse 

Texte 


Ville 

Texte 
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• Pointer le selecteur 

• Presser et faire glisser la ligne horizontale noire jusqu’a la position desiree 

• Relacher 



Nom du champ j 

Type de donnees i 

1 _ 

Code client 

Texte 


5ociete 

Texte 

c 

Contact 

Texte 


Fonction 

Texte 


Adresse 

Texte 


Ville 

Texte 


INSERER UN NOUVEAU CHAMP 


• Ouvrir la table en mode Creation 

• Cliquer dans la ligne qui se retrouvera sous cede inseree 



Nom du champ j 

Type de donnees j 

a 

Facture 

Numerique 

► 

Nom| 

Texte 


Prenom 

Texte 


Produit 

Texte 


Prix 

Monetaire 


Quantite 

Numerique 


Paye 

Oui/Non 


Date 

Date/Heure 







Cliquer l’icone Inserer des lignes 
Taper le nom du champ 

Valider 

Selectionner un type de donnees 
Valider 

Saisir un texte de commentaire (facultatif) 


(ou INSERTION/Lignes) 



Nom du champ j 

Type de donnees i 


Facture 

Numerique 

► 

Vendeur 

Texte 


Nom 

Texte 


Prenom 

Texte 


Produit 

Texte 


Prix 

Monetaire 


Quantite 

Numerique 


Paye 

Oui/Non 


Date 

Date/Heure 





SUPPRIMER UN CHAMP 


• Ouvrir la table en mode Creation 

• Cliquer dans la ligne correspondant au champ a supprimer 

• Cliquer l’icone Supprimer les lignes ^ (ou EDITION/Supprimer les lignes) 

• Cliquer Oui pour confirmer la suppression des donnees 
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PROPRIETES DES CHAMPS 


Chaque champ d'une table possede un ensemble de proprietes permettant de controler avec 
precision la maniere dont ACCESS enregistre, manipule, et affiche les donnees dans le champ. 


DEFINIR UNE PROPRIETE DE CHAMP 


• Ouvrir la table en mode Creation 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme par la propriete 

• Cliquer sur la propriete a definir ou taper F6 et utiliser les fleches pour acceder a la propriete 

Suivant la propriete: 

• Taper un parametre 

ou 

• Cliquer sur la fleche _yj 

• Cliquer sur un element de la liste proposee 

• Cliquer l'icone Enregistrer O pour sauvegarder les modifications 


TAILLE D’UN CHAMP 


La propriete "Taille du champ" permet de specifier la taille maximale des donnees pouvant etre 
contenues dans un champ pour les donnees de type "Texte", "Numerique" ou "NumeroAuto". 

II est conseille d'utiliser la plus petite valeur possible pour la propriete "Taille du champ" car les 
donnees de petite taille sont traitees plus rapidement. 

Champs de type NumeroAuto 

La propriete "Taille du champ" peut prendre la valeur "Entier long" ou "N° replication". 
Champs de type "Texte" 

La taille du champ (entre 1 et 255) precise le nombre maximal de caracteres autorises. Par 
defaut, la valeur utilisee est 50. ACCESS utilise seulement en memoire la saisie effectuee, et 
non pas la place attribuee. 

Champs de type "Numerique" 

La taille du champ determine la plage de valeurs 
autorisees, ainsi que l'exclusion ou non des nombres 
decimaux. Par defaut, ACCESS attribue la valeur 
"Entier long", qui autorise tous les nombres. 


Entier long| 


Octet 


Entier 


Entier long 

Reel simple 


Reel double 


N° de replication 


Decimal 
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Taille du 
champ 

Valeurs 

Decimales 

Taille 

d'enreg. 

Octet 

0 a 255 

0 

1 octet 

Entier 

-32768 a 32767 

0 

2 octets 

Entier long 

-2147483648 a 2147483647 

0 

4 octets 

Reel simple 

-3,4 E 38 et -l,4 E -45 pour les 
valeurs negatives 

1,4 e -45 et 3,4 e 38 pour les 
valeurs positives 

15 

4 octets 

Reel double 

-1,8 e 308 et -4,9 e -324 pour les 
valeurs negatives 

1,8 e 308 et 4,9 e -324 pour les 
valeurs positives 

15 

8 octets 

N° replication 

Identifiant globalement unique 
(permet d'identifier des tables, 
des enregistrements, des 
objets) 

Synchronisation des tables 


16 octets 

Decimal 

Permet de preciser le nombre 
de chiffres avant et apres le 
separateur decimal (precision 
egale a 1 8) 

15 



Notes : 

1. Pour agrandir la zone de saisie d'une propriete, taper MAJ+F2 

2. On peut specifier la taille par defaut des champs de type "Texte” et "Numerique" en modifiant les valeurs 
dans la zone "Tailles de champ par defaut" sur I'onglet " Tables /Requetes ” , dans le menu OUTILS/ Options. 


FORMAT D’AFFICHAGE 


Le format n'affecte que l'affichage de la valeur du champ, et non la valeur enregistree dans la table. 
Une fois le format defini, ACCESS l'applique dans les feuilles de donnees de table et de requete et 
affectera les nouveaux formulaires ou etats. 

Avec la propriete "Decimales" en complement, on peut specifier le nombre de decimales affichees. 
Si on choisit "Auto", ACCESS affiche 0 decimale pour le format "Fixe" et 2 decimales pour les 
autres formats. 

On peut appliquer dans ACCESS les memes formats personnalises que ceux d'EXCEL. II suffit de 
saisir le code de format dans la zone Format des proprietes. 

Champs Numerique: 

Par exemple, un format numerique comportera quatre parties, separees par des points- 
virgules. Premiere partie pour les nombres positifs, deuxieme pour les nombres negatifs, 
troisieme pour les valeurs 0, quatrieme s'il n'y a aucune valeur. 

Le chifffe 0 affiche les nombres tels quels. 

Le signe # est utilise pour des chiffres pouvant etre saisis ou non. 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme 

• Cliquer dans la propriete Format 
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• Cliquer la fleche a droite de la propriete Format 

• Selectionner le code de format de son choix 

ou 

• Saisir le code de format desire 


Taille du champ 

Entier long 

Format 

# ##0; "Zero 11 ; "Non renseigne" 

Decimales 

Auto 


• Cliquer l'icone Enregistrer Q pour sauvegarder les modifications 


Champs Texte : 

Un format texte comprendra trois parties, separees par des points-virgules. Premiere partie 
aux champs comportant du texte, la deuxieme aux champs contenant des chaines vides 
(aucun caractere), la troisieme aux champs Null (aucune valeur). 

@ represente un caractere qui devra toujours etre saisi 

& represente un caractere qui pourra etre saisi ou non 

< transforme les caracteres saisis en minuscules 

> transforme les caracteres saisis en majuscules 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme 

• Cliquer dans la propriete Format 

• Saisir le code de format desire 


Taille du champ 

15 

Format 

@; "Vide"; "Non renseigne" 

Masque de saisie 



• Cliquer l'icone Enregistrer 0 pour sauvegarder les modifications 


MASQUE DE SAISIE 


Le masque de saisie a pour but de faciliter la saisie d'un champ complexe, comme un numero de 
telephone par exemple, en utilisant un format adequat. 

Applicable a tous les types de champs sauf de type Memo ou NumeroAuto. 

Champs Numerique: 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme 

• Cliquer dans la propriete Masque de saisie 

• Saisir le masque en rempla?ant les caracteres a saisir dans le champ par 

0 pour des chiffres devant obligatoirement etre saisis 
# pour des chiffres pouvant etre saisis ou non 

• Cliquer l'icone Enregistrer Q pour sauvegarder les modifications 

Champs Date/Heure: 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme 
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Cliquer dans la propriete Masque de saisie 
Cliquer sur l'icone du Generateur d' expression . 
Cliquer Oui pour sauvegarder la table 
Selectionner le format desire 
Cliquer Suivant 

Selectionner un caractere d'espace reserve 
Cliquer Suivant 
Cliquer Terminer 


a droite de la propriete 


Cliquer l'icone Enregistrer Q pour sauvegarder les modifications 


Champs Texte: 


Cliquer dans la ligne du champ conceme 
Cliquer dans la propriete Masque de saisie 

Cliquer sur l'icone du Generateur d' expression a droite de la propriete 
Cliquer Oui pour sauvegarder la table 
Selectionner le format desire 
Cliquer Suivant 

Selectionner un caractere d'espace reserve 
Cliquer Suivant 

Selectionner un mode d'ecriture de stockage des donnees 
Cliquer Suivant 
Cliquer Terminer 


Cliquer l'icone Enregistrer Q pour sauvegarder les modifications 


Exemple d'un masque de saisie pour un champ N° de telephone 
Masque de saisie 00 00 00 00 00;;_ —I 


VALEUR PAR DEFAUT 


Pour tous les champs sauf de type NumeroAuto. Le champ sera automatiquement rempli d'une 
valeur donnee. Utile lorsqu'un champ contient souvent la meme valeur. Valable pour les 
enregistrements a venir. 

Exemple: 


Valeur par defaut DateQ 


PROPRIETE NULL INTERDIT 


En precisant "Oui" a la propriete "Null interdit", le champ conceme devra obligatoirement contenir 
une valeur pour chaque enregistrement. 

Les champs Texte ou Memo possedent en plus la propriete "Chaine vide autorisee", qui determine 
si un champ peut contenir des chaines vides differentes de la valeur Null. 
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Si on attribue la valeur "Oui" aux proprietes "Chaine vide autorisee" et "Null interdit": 


On pourra enregistrer des chaines vides au lieu de valeurs Null lorsqu'on laisse un champ 
vierge; (difference de traitement dans les requetes: Access n'inclut pas dans la feuille de 
reponses les enregistrements dont les champs criteres contiennent des valeurs Null). 

Si on attribue la valeur "Oui" a la propriete "Chaine vide autorisee" et "Non” a "Null interdit": 

On peut autoriser l'enregistrement de valeurs Null et de chaines vides, afin de distinguer par 
exemple les valeurs inconnues (Null) des valeurs inexistantes (""). 

Champ vierge = Null 

Champ contenant "" = Chaine vide 


REGLES DE VALIDATION DES DONNEES DE CHAMP 


II s'agit de definir les conditions particulieres que doivent remplir les donnees d'un champ, en plus 
du type de donnees que controle ACCESS en permanence. 

On peut prevoir egalement le texte qui s'affichera en cas de transgression de la regie de validation. 

• Ouvrir la table en mode Creation 

• Cliquer dans la ligne du champ conceme par la regie de validation 

• Cliquer dans la propriete Valide si 

• Saisir l'expression 

• Cliquer dans la propriete Message si erreur 

• Taper le texte qui apparaitra en cas de transgression de la regie Valide si 


Valide si 

>=#01/10/2001# 

Message si erreur 

Verifies votre date ! ! ! 


• Cliquer l'icone Enregistrer Q pour sauvegarder les modifications 

Note: 

On pourrait utiliser les outils du Generateur d' expression pour creer une regie complexe. Cliquer l’icone Q a 
droite de la propriete "Valide si" 

Exemples de regies 

<#01/01/1995# 

>100 

Comme "M????" 

>= #01/01/1993# Et < #01/01/1994# 
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IMPORTER - EXPORTER 


IMPORTER UNE FEUILLE EXCEL 


Si dans la feuille de calcul, les noms des champs se trouvent sur la premiere ligne, ACCESS peut 
les reprendre comme noms de champ dans la table. ACCESS affecte a chaque nouveau champ cree 
dans la table le type le plus approprie aux donnees importees. 


Ouvrir la base de donnees de destination 

FICHIER 
Donnees externes 
Importer 

Selectionner le type de fichier Microsoft Excel 
Selectionner le lecteur et le dossier contenant le fichier Excel 
Selectionner le fic hier Excel a import er 
Cliquer le bouton 


& Importer 


• Selectionner la feuille de calcul a importer 



• Cliquer Suivant 

• L’ option Premiere ligne contient les en-tetes de colonnes est activee par defaut 
Afin de reprendre comme noms de champs dans la table, ceux existants dans Excel 

• Cliquer Suivant 
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• Cliquer Dans une nouvelle table 

La feuille de calcul importee constituera une nouvelle table dans la base de donnees 

ou 

• Cliquer Dans une table existante puis selectionner la table de reception 

La feuille de calcul doit alors contenir les memes types de donnees dans chaque champ, 
avec le meme classement; chaque ligne comportant les memes champs. 

• Cliquer Suivant 


La suite de la procedure concerne la creation d ’une nouvelle table 


Indexation d’un champ 

• Cliquer sur l’etiquette du champ (en-tete de colonne) 

• Dans la liste deroulante “Indexe”, selectionner l’option desiree 

Ne pas importer un champ 

• Cliquer sur l’etiquette du champ (en-tete de colonne) 

• Activer l’option Ne pas importer le champ (sauter) 

• Cliquer Suivant 
Choix de la cle primaire 

• Cliquer Choisir ma propre cle primaire 

• Selectionner le champ cle primaire dans la liste 

Note j 

Si on clique l ’option “Pas de cle primaire ”, la table n ’en disposera pas 

Si on clique V option “Laisser Access aj outer une cle primaire”, Access cree un nouveau champ dans la table, 
nomme Numero, dont il fait la cle primaire 

• Cliquer Suivant 

| • Saisir le nom de la nouvelle table ou conserver le nom de la feuille Excel d’origine 

• Cliquer Terminer 

• Cliquer OK 

Access affiche la nouvelle table dans la liste des tables 


EXPORTER DANS UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL 


Cette procedure est identique pour exporter des donnees ACCESS vers un autre tableur, un fichier 
base de donnees, ou un traitement de texte. 

• Ouvrir la base de donnees contenant l’objet a exporter 

• Cliquer l'Objet puis selectionner celui a exporter dans Excel 

• FICHIER 

• Exporter 
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Saisir le nom du fichier de destination 

Ou conserver le nom d’origine de l'objet 
Selectionner le type de fichier Microsoft Excel 97-2000 
Ou selectionner une version Excel anterieure 
Selectionner l’uni te et le dossier de d estination 
Cliquer le bouton E3 Enregistrer | 


Notes : 

1. Si on choisit d’ exporter une table ou une requete vers un classeur Excel97 existant, en selectionnant le 
nom du fichier Excel parmi le contenu du dossier de destination, Access cree une nouvelle feuille de calcul 
dans le classeur ety integre les donnees exportees. 

2. Lors de la procedure d' exportation, le choix du type de fichier resultant "Rich Text Format" permet 
d’ouvrir ensuite celui-ci dans un traitement de texte, en selectionnant les documents d'extension .RTF. 
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LESFILTRES 


Lorsque Ton souhaite n'afficher qu'une partie des donnees sans creer une requete, on peut definir un 
fdtre. 

Les filtres fonctionnent avec les tables, les requetes, les formulaires. 

Lorsque Ton imprime un etat base sur une table ou une requete filtree, il sera tenu compte du filtre 
si on choisit Oui dans la propriete Filtre actif de l'etat. 


FILTRE PAR SELECTION 


Ouvrir la table ou le formulaire en mode Feuille de donnees 

Selectionner le contenu d'un champ (tout ou partie), dans un enregistrement, commun a tous 
les enregistrements a afficher 

Exemple, pour afficher tous les enregistrements du vendeur "Montel", cliquer dans une cellule 
quelconque du champ Vendeur contenant "Montel" 

Exemple, pour afficher tous les enregistrements des clients d'un meme departement, 
selectionner les deux premiers chifffes du champ Code Postal dans une cellule contenant un 
code correspondant au departement desire 

Cliquer l'icone Filtrer par selection 




(ou ENREGISTREMENTS/Filtre/Filtrer par selection) 


Afficher tous les enregistrements 

• Cliquer l'icone Supprimer le filtre V (ou ENREGISTEMENTS/Afficher tous les 
enregistrements) 


Appliquer de nouveau le dernier filtre 


Cliquer l'icone Appliquer le filtre V (ou ENREGISTREMENTS/Appliquer le filtre/tri) 


FILTRE PAR FORMULAIRE 


Ouvrir la table ou le formulaire en mode Feuille de donnees 


• Cliquer l'icone Filtrer par formulaire If] 
Un enregistrement vierge apparait 


Saisir un critere 


• Cliquer dans la cellule du champ conceme par le critere 

• Cliquer la fleche deroulante et selectionner l'element correspondant au critere 

ou 

• Saisir le critere dans la cellule 

• Valider 

• Proceder de meme pour chaque champ a affecter d'un critere 
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Note: 


Si un meme champ doit comporter un autre critere, cliquer l'onglet Ou 

\ Rechercher \ JDu / Ou / en bas a gauche de I'ecran, et selectionner ou saisir le critere 
supplemental. 




Cliquer Ticone Appliquer le filtre 


V 


Afficher tous les enregistrements 


• Cliquer l'icone Supprimer le filtre V 


- 30 - 



FORMULAIRE A VEC ASSISTANT 


Les formulaires permettent de saisir, de modifier, de visualiser et d'imprimer les donnees d'une table 
ou d'une requete. On peut visualiser toutes les valeurs d'un enregistrement en mode Formulaire, ou 
tous les enregistrements d'un formulaire en mode Feuille de donnees. 

Toutes les donnees d'un formulaire sont affichees dans des controles. 

Certains controles sont associes aux champs de la table ou de la requete sous-jacente pour nous 
permettre d'afficher le contenu des champs ou d'y entrer des donnees. 

D'autres controles affichent uniquement les informations enregistrees dans le formulaire ou ont une 
fonction decorative (etiquettes, traits, rectangles...). 


CREER UN FORMULAIRE INSTANTANE 


• Depuis la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Tables ou Requetes 

• Cliquer la table ou la requete sur laquelle se cree le formulaire 

• Cliquer la fleche a droite de l'icone Nouvel objet & t 

• Cliquer Formulaire instantane 
ACCESS cree et ouvre le formulaire 

ou 

• Dans la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Formulaires 

• Cliquer le bouton Nouveau 

• Cliquer Formulaire Instantane: Colonnes ou Formulaire Instantane: Tableau ou 
Formulaire Instantane: Feuille de donnees 

• Selectionner la table ou la requete sur laquelle se cree le formulaire 

• Cliquer OK 

ACCESS cree et ouvre le formulaire 

• FICHIER 

• Enregistrer sous 

• Taper le nom du formulaire 

• Cliquer OK 


CREER UN FORMULAIRE AVEC UN ASSISTANT 


• Dans la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Formulaires 

• Cliquer le bouton Nouveau 

• Cliquer Assistant Formulaire 

• Selectionner la table ou la requete sur laquelle se cree le formulaire 

• Cliquer OK 

• Cliquer deux fois sur chaque champ a inclure dans le formulaire 

ou 

• Cliquer sur le champ a inclure 
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Cliquer l'icone > | 




Pour inclure tous les champs 

• Cliquer l'icone » | 

Pour retirer tous les champs 

• Cliquer l'icone « | 

Pour retirer un champ 

• Cliquer deux fois sur le champ dans la zone "Champs selectionnes" 

ou 

• Cliquer sur le champ dans la zone "Champs selectio nn es" 

• Cliquer l'icone * 1 


Tables/Requetes 
|Table : FACTURES 


Champs disponibles : 


Champs selectionnes : 


PX_UNIT 

QTE 


DATE 




FACTURE 

VENDEUR 

NOM 

PRENOM 

PRODUIT 

TOTAL 


PAYE 


Note : 

Les champs apparaitront dans le formulaire dans Vordre ou ils figurent dans la zone Champs selectionnes. 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer une presentation 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer un style de formulaire 

• Cliquer Suivant 

• Saisir le titre principal du formulaire 

• Conserver l'option Ouvrir le formulaire pour afflcher ou entrer des informations 

• Cliquer Terminer 


SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT EN MODE FORMULAIRE 


• Activer l'enregistrement a supprimer 

• EDITION 

• Supprimer l'enregistrement 
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MANIPULER LES CONTROLES 


MODES D’AFFICHAGE DU FORMULAIRE 


• Le formulaire est ouvert 

• Cliquer la fleche a droite de l'icone Affichage M T 

• Cliquer Mode Feuille de donnees 

Ce mode n'affiche pas les images, autres objets OLE et les boutons de commande 

ou 

• Cliquer Mode Formulaire 

Ce mode n'affiche qu'un enregistrement unique 

ou 

• Cliquer Mode Creation 

Pour modifier la structure du formulaire 


Apercu avant impression 


Cliquer l'icone Apercu avant impression [A 


Taper ECHAP pour revenir en mode normal 


SELECTION DES CONTROLES 


Les procedures de selection, de deplacement, de dimensionnement et d'alignement sont les memes 
pour tous les controles ACCESS, qu'ils se trouvent dans un formulaire ou dans un etat. 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

Selection d'un controle 






-Bl ' ^ 3 — 

Cliquer dans le controle (zone contenant la valeur) 1 otal a ; 

Si le controle est associe a une etiquette, celle-ci est selectionnee egalement 

Des lors, la frappe de TAB ou de MAJ+TAB, permet de se deplacer d'un contole a l'autre 


Selectionner des controles adiacents 


• Pointer l'exterieur du premier controle a selectio nn er 

• Presser et faire glisser la souris pour selectionner tous les controles 



a selectionner 


- 33 - 





Selectionner des controles non-adiacents ou superposes 


• Presser MAJ 

• Cliquer sur chaque controle a selectionner 
Supprimer un controle du groupe selectionne 

• Presser MAJ 

• Cliquer sur les controles a deselectionner 


DEPLACER DES CONTROLES 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Deplacer un contrdle et son etiquette eventuelle 

• Selectionner les controles a deplacer 

• Pointer le bord d'un controle selectionne (main ouverte) 

• Presser et faire glisser jusqu'a l'emplacement desire 

Deplacer une etiquette seule ou un controle seul 

• Cliquer dans l'etiquette ou dans le controle a deplacer 

• Pointer la poignee de deplacement (angle superieur gauche = main avec index) 



• Presser et faire glisser a l'emplacement desire 

Pour deplacer un controle seul ou une etiquette seule dans une autre section, passer par 
COUPER/COLLER 

Deplacement sur la ligne ou sur la colonne 

• Presser MAJ et cliquer les controles a deplacer 

• Au dernier controle selectionne, ne pas relacher la souris 

• Presser faire glisser verticalement ou horizontalement 


DIMEN SIONNER DES CONTROLES 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Dimensionner des controles 


• Selectionner les controles a redimensionner 

• Pointer la poignee de redimensionnement correspondante 

• Presser et faire glisser pour obtenir la taille desiree 
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ENDEUR 

MM 



VENDEUR 


Ajuster la dimension des etiquettes a leur contenu 

• Selectionner les etiquettes (ou boutons) 

• FORMAT 

• Taille 

• Cliquer Au contenu 

Dimensionner les controles les uns par rapport aux autres 

• Selectionner les controles 

• FORMAT 

• Taille 

• Cliquer Au plus grand (la meme hauteur que le plus grand controle selectionne) 

ou 

• Cliquer Au plus petit (la meme hauteur que le plus petit controle selectionne) 

ou 

• Cliquer Au plus large (la meme largeur que le plus large controle selectionne) 

ou 

• Cliquer Au plus etroit (la meme largeur que le controle le plus etroit selectionne) 


ALIGNER LES CONTROLES ENTRE EUX 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Selectio nn er les controles d'une meme ligne ou d'une meme colonne 

• FORMAT 

• Aligner 

• Cliquer Gauche (aligne les bords gauches des controles sur celui le plus a gauche) 

ou 

• Cliquer Droite (aligne les bords droits des controles sur celui le plus a droite) 

ou 

• Cliquer Haut (aligne les bords superieurs des controles sur celui le plus en haut) 

ou 

• Cliquer Bas (aligne les bords inferieurs des controles sur celui le plus en bas) 

ou 

• Cliquer Sur la grille (alignement des controles sur la grille = maillage egal a 0,25 cm) 


SUPPRIMER UN CONTROLE 


Lorsque Ton supprime un controle, l'etiquette associee est automatiquement supprimee. 

A l'inverse, en ne selectionnant que l'etiquette, on peut supprimer celle-ci tout en conservant le 
controle associe. 
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PERSONNALISER UN FORMULAIRE 


CONTROLES DANS UN FORMULAIRE 


Un contrdle peut etre de trois types: 

Contrdle Dependant (ou lie) 

Affiche une donnee provenant d'une table ou d'une requete. 

II permet d'afficher, de saisir, et de mettre a jour les valeurs des champs. 

Contrdle independant 

Affiche une information non liee a une table ou une requete. Cela peut aussi etre une figure 
geometrique ou une image. II n'y a done pas de source de donnees. 

Contrdle calcule 

Affiche une valeur provenant d'une expression et non pas d'un champ. On doit done definir 
une expression comme source des donnees. Une expression peut utiliser les donnees issues 
d'un champ de la table ou de la requete sous-jacente, ou d'un contrdle du formulaire. A 
chaque ouverture du formulaire, ACCESS calculera la valeur de l'expression en utilisant la 
demiere version des donnees. 

Cornell: 

Dans le formulaire, placer tout d'abord les controles dependants, puis les controles independants et calcules a 
I'aide de la barre d'outils. 


AJOUTER DES CONTROLES DEPENDANTS 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 

Cliquer l'icone Liste des champs H (ou AFFICHAGE/Liste des champs) 


• Selectionner les champs a ajouter au formulaire 

Pour selectionner tous les champs, cliquer deux fois sur le titre de la liste 

• Pointer un champ selectionne 

• Presser et faire glisser dans le formulaire 
Prendre en compte le placement de l'etiquette 

• Cliquer l’icone Liste des Champs [■ 


AJOUTER DES CONTROLES AVEC LA BOITE A OUTILS 


La boite a outils est utilisee pour creer des controles independants ou calcules, ainsi que des 
controles dependants autres que "Zone de texte". 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 
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Afficher ou masquer la boite a outils 


Cliquer l'icone Boite a outils 5^ (ou AFFICHAGE/Boite a outils) 


Creer un controle avec un outil 


• Cliquer l'outil correspondant au type de controle a creer 
Creer un controle dependant autre que "Zone de texte" 

• Cliquer l'icone Liste des champs El 

• Pointer le champ correspondant au controle 

• Presser et faire glisser le nom de champ dans le formulaire 

• Cliquer l’icone Liste des Champs H 

Creer un controle independant 

• Cliquer dans le formulaire a la position du coin superieur gauche du controle 
La taille est alors definie par defaut 

ou 

• Pointer dans le formulaire la position du coin superieur gauche du controle 

• Presser et faire glisser pour definir la taille 


CREER UNE ZONE DE TEXTE CALCULE 


Un controle calcule est en regie generate une zone de texte dans laquelle on tape directement 
l'expression pour l'attribuer a la propriete "Source controle" du controle. 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Cliquer l'outil Zone de texte abl dans la boite a outils 


ou 


Cliquer dans le formulaire a la position du coin superieur gauche de la zone de texte 
La taille est alors definie par defaut 

Pointer dans le formulaire la position du coin superieur gauche de la zone de texte 
Presser et faire glisser pour definir la taille 

■ ! i 


* 


Te:rte47: 




Cliquer a l'interieur de la zone de texte (controle et non etiquette) 

m 


Te:<te47: 


i i i 

Taper le signe = et l'expression desiree 
j i l 


Te:cte47: 


j=[T obal]* 1 ) 1 36f 


Valider 

Cliquer sur le nom temporaire de l'etiquette 
Cliquer l'icone Proprietes 


(ou cliquer deux fois sur l'etiquette) 

Dans la liste des proprietes qui apparait, selectionner le texte de legende 
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• Taper un libelle plus explicite 

Nom Etiquette48 

Legende Total TTC 

• Cliquer l'icone Proprietes ^ pour refermer la boite des proprietes 

• Redimensionner la largeur de l'etiquette, si necessaire 


CREER UN INTITULE 


On utilise un controle de type "Intitule" pour afficher un titre, une legende, ou des instructions. Les 
intitules sont toujours independants, n'etant pas associes a un champ. 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Cliquer Toutil Intitule 


Aa 


• Dans le formulaire, cliquer a la position du debut de saisie 

• Taper le texte desire 

La taille de l'intitule s'ajuste automatiquement au fur et a mesure de la saisie 

ou 

• Dans le formulaire, pointer la position du debut de saisie 

• Presser et faire glisser pour definir la taille 

• Relacher et taper le texte desire 


Note : 

Pour saisir un texte sur plusieurs lignes dans une etiquette, taper CTRL+RETOUR pour passer a la ligne. 


ZONE DE LISTE OU LISTE MODIFIABLE AVEC UN ASSISTANT 


II est plus simple de selectionner une valeur dans une liste que de la taper. 

Une zone de liste comprend une serie de valeurs toujours affichees parmi lesquelles on peut faire 
son choix. 

Une liste modifiable est la combinaison d'une zone de texte et d'une zone de liste; on peut taper une 
valeur dans la partie zone de texte du controle, ou selectionner une valeur dans sa liste apres avoir 
clique la fleche. 




Le formulaire est ouvert en mode Creation 

Verifier que Toutil Assistants Controle est active ("enfonce") W 


Cliquer Toutil Zone de liste 


ou Toutil Zone de liste modifiable 


dans la boite a outils 


Dans le formulaire, cliquer a la position desiree du coin superieur gauche de la liste 


Zone de liste ou Liste modifiable dependant d'une table ou d'une requete 

Permet de selectionner et conserver un element d'un seul champ 


• Conserver le premier choix relatif a la table ou requete 


- 38 - 






Assistant Zone de liste modifiable 


mum 

U 


1 






Get Assistant cree une liste modifiable, qui affiche une serie de 
valeurs que vous pouvez selectionner. Comment souhaitez-vous 
que votre liste modifiable obtienne ces valeurs ? 


r 

r Rechercher un enregistrement dans mon formulaire base sur la 
valeur que j'ai selectionnee dans la liste modifiable. 


Je veux que la liste modifiable recherche les valeurs dans une 
table ou requete. 

Je taperai les valeurs souhaitees. 


Annuler 

i 

< Precedent | 

| Suivant > 

r 

Terminer 


• Cliquer Suivant 

• Cliquer la table ou la requete contenant les valeurs de la liste 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer le champ contenant les valeurs a inclure dans la liste 

• Cliquer le bouton > | 

• Proceder ainsi pour chaque champ 

Les champs selectionnes deviendront les colonnes dans la liste 

• Cliquer Suivant 

• Definir la largeur des colonnes des champs selectio nn es 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer Stocker la valeur dans ce champ 

• Selectionner le champ qui contiendra la valeur selectionnee dans la liste 

• Cliquer Suivant 

• Taper le nom de l'etiquette de la liste creee 

• Cliquer Terminer 


ou 


Zone de liste ou Liste modifiable contenant des valeurs saisies 


• Cliquer Je taperai les valeurs souhaitees 
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Assistant Zone de liste modifiable 


KKKKKKH 


3 



mmmm 


Get Assistant cree une liste modifiable, qui affiche une serie de 
valeurs que vous pouvez selectionner. Comment souhaitez-vous 
que votre liste modifiable obtienne ces valeurs ? 


r Je veux que la liste modifiable recherche les valeurs dans une 
table ou requete. 


jJe taperai les valeurs souhaitees. 


C Rechercher un enregistrement dans mon formulaire base sur la 
valeur que j'ai selectionnee dans la liste modifiable. 


Annuler 

i. 

< Precedent | 

| Suivant > 

i 

Terminer j 


• Cliquer Suivant 

• Saisir le nombre de colonnes qui composeront la liste 

• Cliquer dans la premiere cellule 

• Saisir le premier element de la liste 

• Taper la touche TAB (ou utiliser la fleche) pour acceder a la deuxieme cellule 

• Saisir le deuxieme element de la liste 

• Taper TAB 

• Proceder ainsi pour ehaque element a saisir dans la liste 


Nombre de colonnes : 1 



• Definir la largeur des colonnes des champs 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer Stocker la valeur dans ce champ 

• Selectionner le champ qui contiendra la valeur selectionnee dans la liste 

• Cliquer Suivant 

• Taper le nom de l'etiquette de la liste creee 

• Cliquer Terminer 


SAISIE DE NOUVELLES VALEURS DANS UNE LISTE MODIFIABLE 


La procedure suivante est employee uniquement pour les listes modifiables ayant ete con^ues en 
saisissant les valeurs qui les composent. 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Cliquer sur la liste modifiable concemee 
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Cliquer l'icone Proprietes 


Cliquer dans la propriete Limiter a liste 

• Selectionner Non (par defaut) pour autoriser la saisie de nouvelles donnees 

ou 


• Selectionner Oui pour limiter les valeurs utilisees a cedes de la liste 
Cliquer dans la propriete Contenu 

Saisir entre guillemets, chaque nouvelle valeur, espacee d'un point-virgule 


Origine source Liste valeurs 

Contenu "Montel";"Orsini";"Fabre";"Dupont" 


Cliquer l'icone Proprietes H§ 


RECHERCHER UN ENREGISTREMENT 


II s'agit d'inclure dans le formulaire une liste modifiable dont la selection d'un element permet 
l'affichage de l'enregistrement correspondant. 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Cliquer l'outil Zone de liste modifiable IS 

• Cliquer dans la zone Detail a la position desiree pour l'insertion de la liste 

• Activer l'option Rechercher un enregistrement dans mon formulaire 



• Cliquer Suivant 

• Selectionner le champ utilise pour effectuer la recherche d'enregistrement 

• Cliquer le bouton > | 

• Cliquer Suivant 

• Regler la largeur de la colonne 

• Cliquer Suivant 

• Saisir le texte de l'etiquette de la liste creee 

• Cliquer Terminer 

• Redimensionner eventuellement la largeur de l'etiquette 
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INSERER UN CONTROLE ONGLET 


Lorsque les controles sont trop nombreux, ils risquent de ne pas tenir sur une zone limitee d'un 
ecran. II est alors preferable de les disposer a l'interieur d'onglets, semblables a certains menus. 
Ce systeme permet de creer des formulaires de plusieurs pages, facilement manipulates. 

• Ouvrir le formulaire en mode Creation 

• Amenager une zone suffisamment grande pour recevoir le controle onglet 

• Cliquer l'icone Controle Onglet _U 

• Dans le formulaire, pointer le coin superieur gauche du controle onglet a creer 

• Presser et faire glisser pour creer le controle onglet puis relacher 

pi I I I I 1 I I I I I . 

Page33 | Page34 ] 


T I 1 I T T T [ I T T 


Aj outer un onglet 

• Cliquer sur un onglet quelconque afin de selectionner le controle onglet 

• Cliquer le bouton droit de la souris 

• Cliquer Inserer une page (ou INSERTION/Page Controle onglet) 

Un nouvel onglet apparait a droite de ceux existants 

Supprimer un onglet 

• Cliquer sur 1' onglet a supprimer 

• Cliquer le bouton droit de la souris 

• Cliquer Supprimer la page 

Deplacer un onglet 

• Cliquer sur un onglet quelconque afin de selectionner le controle onglet 

• Cliquer le bouton droit de la souris 

• Cliquer Ordre des pages 

• Selectionner l'onglet a deplacer 
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Cliquer le bouton Deplacer vers le haut ou Deplacer vers le bas 



• Cliquer OK 
Renommer un onglet 

• Cliquer deux fois sur 1' onglet a renommer 
La feuille de proprietes de l'onglet apparait 

• Saisir le nom desire dans la propriete Legende 

• Cliquer l'icone Proprietes [if 1 

Placer les controles dans les onglets 




Selectionner les controles du formulaire a placer dans le premier onglet 

Cliquer l'icone Couper 

Cliquer sur l'onglet de destination 


Cliquer l'icone Coller (jE 


Deplacer et redimensionner les controles si besoin 

Proceder de meme pour inserer les autres controles dans les autres onglets 
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VALEURS OUI/NON 


Les cases a cocher, les boutons d'options et les boutons bascule sont utilises co mm e controles 
autonomes pour definir des valeurs Oui/Non ou Vrai/Faux. 


Case a cocher 


[PAYE:] F 


Bouton d'option 


PAYE: 


Bouton bascule 


PAYE 




Lorsque ces boutons sont actives ou desactives, ACCESS enregistre la valeur dans la table sous- 
jacente, et l'affiche en fonction de la propriete "Format" definie pour le champ. 

Lorsque ces controles sont associes a des champs autres que de type Oui/Non, ACCESS inscrit "-1" 
(Oui ou Vrai) en cas de selection, sinon "0" (Non ou Faux). 

Creer un bouton dependant d’un champ 




Le formulaire est ouvert en mode Creation 

Cliquer 1'outil Case a cocher F ou Bouton d'option ® ou Bouton bascule j=! 


Cliquer l'icone Liste des champs H 


Pointer le champ Oui/Non correspondant au bouton 
Presser et faire glisser dans le formulaire 
Cliquer l'icone Liste des champs j II 


GROUPE D’OPTIONS 


Un groupe d'options est constitue d'un cadre de groupe contenant plusieurs cases a cocher, boutons 
d'options ou boutons bascule. Un groupe d'options facilite la selection, car il necessite un simple 
clic sur l'option de son choix. 

Un groupe d'options dependant d'un champ, c'est le cadre du groupe qui depend du champ, et non 
ses options. Le groupe peut egalement dependre d'une expression, ou etre independant. 

Chaque option d'un groupe a sa propriete "Valeur controle", a laquelle on attribue une valeur 
obligatoirement numerique correspondant au champ associe au cadre de groupe. Lorsque Ton 
selectionne l'une des options d'un groupe, ACCESS affecte au champ dont le groupe d'options 
depend, la valeur de la propriete "Valeur controle" de l'option selectionnee. 


Ouvrir le formulaire en mode Creation 
Cliquer l'icone Groupe d'options 


3 


Pointer dans le formulaire la position du coin superieur gauche du groupe d'options 

Presser et faire glisser la souris pour creer le groupe d'options et relacher 

Saisir le texte de l'etiquette de la premiere option du groupe 

Taper la touche TAB 

Saisir le texte de l'etiquette suivante 

Taper la touche TAB 


- 44 - 




Proceder ainsi pour saisir toutes les etiquettes du groupe d'options 



Moms d'etiquette : 


Montel 


Fabre 


Orsini 

► 

J. 


Cliquer Suivant 

Selectionner Oui ou Non pour avoir ou pas une valeur par defaut 

Si on clique Oui, selectionner ensuite la valeur par defaut dans la liste deroulante 

Cliquer Suivant 

Modifier si besoin les valeurs attributes a chaque option 

Lors de la selection d'une option, ACCESS stocke dans le champ sous-jacent la valeur 
correspondante. Appliquer -1 ou 0 pour les valeurs d'un champ de type Oui/Non. 



Noms etiquettes : 

Valeurs : 

V 

Montel 



Fabre 

2 


Orsini 

3 


Cliquer Suivant 

Cliquer Stocker la valeur dans ce champ 

Selectionner dans la liste deroulante le champ de la table qui contiendra la valeur assignee a 
l'option choisie 
Cliquer Suivant 

Selectionner un type de controle et un style 


Assistant Groupe d'options 


Quel type de controles souhaitez-vous dans le 
groupe d'options ? 

Cases d'option 
J - Cases a cocher 
r Boutons bascule 

Quel style souhaitez-vous utiliser ? 

r Echelonne (* 

C Standard C 

C Relache 


Annuler 

< Precedent 

Suivant > 

Terminer 



~ 1 



Ombre 

Enfonce 



Cliquer Suivant 

Saisir le texte de la legende 

Cliquer Terminer 


pVENDEUR 

Montel j 

Fabre j 


Orsini 



SAUT DE PAGE 


En mode formulaire, un saut de page n'est actif que si on a attribue la valeur "Mode simple" a la 
propriete "Affich par defaut" au formulaire. 

En mode Formulaire, ACCESS utilise un saut de page pour marquer une zone specifique accessible 
avec les touches PGUP et PGDN. 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 


Cliquer l'icone Saut de page *!=j 


Dans le formulaire, cliquer a la position desiree du saut de page 
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PROPRIETES D f UN FORMULAIRE 


AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D f UN CONTROLE 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Cliquer deux fois sur le controle (et non son etiquette eventuelle) 

ou 

• Cliquer le controle 

• Cliquer Picone Proprietes dfr 1 (ou AFFICHAGE/Proprietes) 

• Selectionner une categorie de proprietes par Ponglet approprie 

• Cliquer sur la propriety a definir 

• Taper la valeur ou la selectionner dans la liste apres avoir clique la fleche 

• Cliquer sur Picone Proprietes nfj 1 pour refermer la zone de dialogue 

Notes : 

1. Si on modifie la propriete d'un controle, celle du champ reste inchangee dans la table ou la requete sous- 
jacente. 

2. Si on modifie la propriete d'un champ dans une table ou une requete apres avoir cree un formulaire 
utilisant ce champ, on doit mettre cette propriete a jour dans tous les controles dependants du champ. 

3. Si on definit deux regies de validation (propriete "Valide si") differentes dans un formulaire et dans la table 
sous-jacente, elles seront toutes deux appliquees. 

4. On devra par contre definir toutes les proprietes d'un champ calcule d'un formulaire, s’il ne correspond 
pas a un champ de requete sous-jacente. 

5. Dans le cas de zone de texte faisant reference a un champ de type "Memo”, affecter la valeur ” Oui ” aux 
proprietes "Auto extensible” et ” Auto reducible”, qui ajustent la hauteur du controle en fonction de la 
longueur des donnees a I'impression. Ces proprietes n'ont aucune incidence sur la taille de la zone de texte 
affichee en mode formulaire. 

6. Choisir Non a la propriete "Visible" si on veut que le controle n'apparaisse pas a I'ecran lors de la saisie. 

7. Choisir Non a la propriete "Active” si on souhaite que le controle soit visible mais pas accessible en saisie. 

8. Choisir Oui a la propriete " Verrouille ” si on souhaite que le controle soit accessible mais non modifiable 
en saisie. 

9. Saisir le texte dans la propriete "Message si erreur” qui apparaitra dans une boite de dialogue si les regies 
de saisie ou de validite ne sont pas respectees. 


MODIFICATION DE L’ORDRE DE SAISIE DES CONTROLES 


ACCESS affecte automatiquement un ordre de saisie a tous les controles que Ton ajoute dans un 
formulaire. Cet ordre correspond a l'ordre d'ajout des controles dans le formulaire. 

On peut creer un ordre d'entree automatique qui active les controles de gauche a droite et de haut en 
bas, ou personnaliser l'ordre. 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• AFFICHAGE 

• Ordre de tabulation 




Cliquer Ordre automatique 

Cliquer OK 
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ou 


Cliquer le selecteur du controle a deplacer, a gauche de la ligne 

Pour selectionner plusieurs controles, presser et faire glisser sur les selecteurs 





• Pointer de nouveau le selecteur du controle 

• Presser et faire glisser vers la position souhaitee 



• Cliquer OK 


AJOUT DE SECTIONS 


En-tete de formulaire 

Zone du titre du formulaire, des boutons eventuels de commande. En mode formulaire, il ne 
figure qu'au debut du formulaire. II est imprime en haut de la premiere page. Si on ne 
souhaite pas I'imprimer, attribuer la valeur "A I'ecran" a sa propriete "Afficher”. 

En-tete de page 

Figure en haut de chaque page du formulaire. II apparait uniquement a I'impression. 
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Section Detail 

Contient les enregistrements. 


Pied de page 

Figure au bas de chaque page du formulaire, et peut contenir le numero de page. II 
n'apparait qu' a Vimpression. 

Pied de formulaire 

S'affiche au bas de I'ecran en mode Formulaire et s'imprime au bas de la derniere page. 


Aj outer ou supprimer un En-tete/pied de formulaire ou En-tete/pied de page 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• AFFICHAGE 

• Activer/Desactiver En-tete et pied de page et/ou En-tete/pied de formulaire 


DIMEN SIONNER UNE SECTION 


On peut definir une hauteur differente pour chaque section. En revanche, lorsque Ton modifie la 
largeur d'une section, elle s'applique au formulaire tout entier. 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Pointer le bord superieur ou droit de la section a dimensionner 

• Faire glisser pour obtenir la hauteur ou la largeur souhaitee 




AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES D’UNE SECTION 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 


• Cliquer deux fois dans la section hors de tout controle 

ou 




Cliquer dans la section hors de tout controle 


Cliquer l'icone Proprietes US’ 


• Selectionner une categorie de proprietes par l'onglet approprie 

• Modifier les proprietes 

• Cliquer l'icone Proprietes [rf’ 
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AFFICHER ET MODIFIER LES PROPRIETES DU FORMULAIRE 


Les proprietes du formulaire definissent leur aspect general et leur fonctionnement. 

• Le formulaire est ouvert en mode Creation 

• Cliquer deux fois dans la zone grise hors des sections ou sur la case grise a l'intersection des 
regies 



■FI 

■ i ■ 1 ■ i ■ 2 ■ i ■ 3 ■ i 

j 

^ En-tete de page 

l 










ou 






EDITION 

Selectionner le formulaire 


Cliquer l'icone Proprietes Of 1 


• Selectionner une categorie de proprietes par l'onglet approprie 

• Modifier les proprietes 

• Cliquer l'icone Proprietes [ffj 1 


FONCTION D’EDITION PAR DEFAUT 


On peut definir la fonction principale d'un formulaire de fapon a l'activer des son ouverture. 




Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Selectionner le formulaire 


Cliquer l'icone Proprietes Of 1 


• Selectionner la valeur Oui a la propriete Entree donnees si Ton veut que le formulaire soit 
utilise exclusivement pour la saisie de nouveaux enregistrements 

et/ou 

• Selectionner Non a la propriete Ajout autorise pour empecher l'utilisateur de creer de 
nouveaux enregistrements a partir du formulaire 

et/ou 

• Utiliser les proprietes Modif autorisee et Suppr autorisee pour autoriser ou non l'utilisateur a 
modifier ou supprimer des enregistrements 

• Cliquer l'icone Proprietes [ifr 1 
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MISE EN FORME D 'UN 

FORMULAIRE 


FORMAT AUTOMATIQUE 




Ouvrir le formulaire en mode Creation 
Cliquer l'icone Format automatique 
Selectionner un format 
Cliquer OK 

Cliquer l'icone Enregistrer 


y 


DESSINER UN RECTANGLE OU UN TRAIT 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Cliquer l'outil Rectangle 


□ 


ou Trait 


\ 




Dans le formulaire, pointer la position du coin superieur gauche du rectangle ou du trait a 
tracer 

Presser et faire glisser pour creer le rectangle ou le trait 

Relacher 


Selon les attributs de dessin, une figure comme un rectangle peut masquer les controles sur lesquels 
elle est placee. 

Pour placer la figure a l'arriere plan 

• Selectionner la figure en mode formulaire 

• FORMAT 

• Mettre en arriere-plan 


YENltUII 


VENDEUR 


TTY 


1 r 


HOM 


PRENOM 


PRENOM 


PROD JIT 


PRODUIT 


STYLE - POLICE - TAILLE DE CARACTERES - ALIGNEMENT 


• Le formulaire est ouvert en mode Creation 
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Utiliser les polices de rimprimante 




Cliquer dans la zone grise, hors des sections 


Cliquer l'icone Proprietes Of 1 


Selectionner Oui dans la propriete Polices imprimante 
Cliquer l'icone Proprietes [^ 

ACCESS affiche alors les polices et tailles de caracteres disponibles sur rimprimante. 


Choix des styles, polices et tallies 


• Selectionner les controles a mettre en forme 

• Selectionner une police Times New Roman 

• Selectionner une taille 1 1 t (on peut saisir aussi une taille inexistante) 

• Activer ou non, Gras, Italique et Souligne G I S 

Alignement des controles 


• Selectionner les controles a aligner 

L'alignement conceme la valeur (texte ou nombre) dans le cadre du controle 

• Cliquer une icone d'alignement W W- M 


CHOIX DES ENCADREMENTS ET COULEURS 


IT - 


Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Selectionner les controles concemes ou une section 
Cliquer la fleche a droite de l'icone Epaisseur de bordure/trait 
Selectionner une bordure 

Cliquer la fleche a droite de l'icone Couleur d'arriere-plan/remplissage 
Selectionner une couleur 

Cliquer la fleche a droite de l'icone Couleur de police/premier plan 
Selectionner une couleur 

Cliquer la fleche a droite de l'icone Couleur de bordure/trait 
Selectio nn er une couleur 


.Jf ~ 


A ^ 


CREER DES CONTROLES EN TROIS DIMENSIONS 




Le formulaire est ouvert en mode Creation 
Selectionner les controles concemes 

Cliquer la fleche a droite de la derniere icone de la barre d'outils 
Selectionner une option dans la liste 


"Mise en forme" 
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ETATA VEC ASSISTANT 


Un etat permet de presenter des donnees sous la forme d'un document imprime. 

Par rapport a un formulaire que Ton pourrait imprimer, un etat offre davantage de flexibility quant a 
la presentation d'informations de synthese. Par exemple, il est possible d'inclure des totaux par 
categories d'enregistrements. 

Un etat regroupe les donnees a partir d'une table unique. Si les donnees proviennent de plusieurs 
tables, l'etat doit se baser sur une requete unique, chargee d'extraire les donnees. 

Une fois la structure de l'etat creee, on peut l'utiliser a l'infini sans la modifier, les donnees etant 
mises a jour a chaque impression. 

L'Assistant Etat instantane genere un etat preformate a une colonne, sans question posee a 
l’utilisateur. Les autres assistants posent des questions et creent l’etat en fonction des reponses 
foumies. Ils accelerent le processus de creation d’un etat en prenant en charge les operations 
essentielles. L'etat de base ainsi obtenu peut ensuite eventuellement etre modifie. 


CREER UN ETAT INSTANTANE 


• Depuis la fenetre Base de donnees, cliquer l'Objet Tables ou Requetes 

• Cliquer la table ou la requete sur laquelle se fonde l'etat a creer 

• Cliquer la fleche a droite de l'icone Nouvel objet * 

• Dans la liste, cliquer Etat Instantane 


CREER UN ETAT AVEC UN ASSISTANT 


Suite pour le choix "Assistant Etat" 

• Cliquer deux fois sur chaque champ a integrer a l'etat 

ou 

• Cliquer le champ a integrer a l'etat 

• Cliquer l'icone > | 

• Repeter l'operation pour chaque champ 

ou 

• Cliquer » | pour integrer tous les champs a l'etat 

Rappel : 

Utiliser l'icone 
Utiliser l'icone 


±i 


pour retirer un champ de la zone "Champs selectionnes" 
pour retirer tous les champs 


Dans la fenetre Base de donnees, cliquer l'Objet Etats 
Cliquer le bouton Nouveau 
Cliquer sur l'assistant desire 

Selectionner dans la liste deroulante la table ou la requete sur laquelle se basera l'etat 
Cliquer OK 


Cliquer Suivant 
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Selectionner le champ sur lequel s'effectuera le regroupement 

(l'etat comportera ainsi des sous-ensembles generes par le regroupement des lignes sur 

ce champ) 

Cliquer l'icone jJ 


5ouhaitez-vous ajouter un niveau de 
regroupement ? 


PRENOM 

PRODUIT 

TOTAL 

PAYE 


-ll 

I 

Priorite 



Options de regroupement ... 

Annuler 1 

< Precedent Suivant > 



Cliquer le bouton Options de regroupement . . . 

Selectionner un intervalle de regroupement 
Cliquer OK 
Cliquer Suivant 

Selectionner les champs utilises co mm e criteres de tri pour les donnees d'un meme 
sous-ensemble 

Cliquer l'icone JUj pour passer du mode de tri croissant au mode de tri decroissant 
(et vice-versa) 

Cliquer le bouton Options de synthese ... | 

Activer les operations a effectuer 



Cliquer OK 
Cliquer Suivant 


Selectionner une presentation et une orientation 





Activer l'option 


F Ajuster la taille des champs afin qu'ils 
tiennent tous sur une page. 


• Cliquer Suivant 

• Selectionner un style de presentation 

• Cliquer Suivant 

• Saisir le titre de l'etat (en meme temps son nom de sauvegarde) 

• Cliquer Terminer 


FACTURES CLIENTS 


VENDEU NOM 

FACTURE PRENQM 

PRODUIT 

TOTAL 

PAYE 

Fahre 





Dupont 

133 Camille 

Logiciel 

4950 

oui 

Durand 

128 Paul 

Imprimante 

4000 

non 

Lerouge 

135 Lous 

Imprimante 

15000 

non 

Syntfrese pourVENDEUR’ = 

Fatre (3 eflregistffiments dStatf) 




Somme 



23950 


Movenne 



7933333333 







Derrain 

132 Antoine 

Micros 

45000 

non 

Dupont 

130 Jacques 

Imprimante 

64000 

oui 

Legris 

137 Pascal 

Logiciel 

5600 

oui 

Vemeuil 

150 Claude 

Logiciels 

16500 

oui 

Synthese pourVEMlELtR' = 

Mor/tef(4 enregistreys/ey/ts detaiO 




Somme 



131100 


Moyenne 



32775 



Suite pour le choix "Assistant Etiquette" 

• Selectionner la taille d'etiquettes a utiliser 

ou 

• Cliquer le bouton Personnaliser... 

• Cliquer Nouveau 

• Rentrer le nom du nouveau format d'etiquettes 

• Activer les options et saisir les dimensions exactes des etiquettes utilisees 
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• Cliquer OK 

• Cliquer Fermer 

• Cliquer Suivant 

• Selectionner la police et les autres attributs du texte de l'etiquette 

• Cliquer Suivant 

• Cliquer deux fois sur le premier champ a integrer dans l'etiquette 

• Separer du champ suivant par un espace ou valider 

• Inserer le champ suivant puis saisir un separateur 

• Renouveler la procedure afin de placer dans l'etiquette tous les champs desires 
Dans la zone "Etiquette prototype", pour supprimer un champ et/ou un separateur, 
effectuer la selection necessaire puis taper SUPPR 


Champs disponibles : Etiquette prototype : 

Ville _*J 

Region 

Code postal 

Pays ] -• j 

{5ociete} 

{Contact} 

{AdresseJ- 

{Code postal} -[Ville} 



■(Pays)- 



• Cliquer Suivant 

• Cliquer deux fois sur chaque champ a utiliser comme criteres de tri 

• Cliquer Suivant 

• Saisir le nom de sauvegarde de l'etat etiquettes 

• Cliquer Terminer 


Canseilj 

Creer un etat avec un assistant puis le modifier afin de le personnaliser. On gagne ainsi du temps par rapport 
a la creation d'un etat qui oblige a passer par toutes les phases. 


MODES D’AFFICHAGE DE L’ETAT 


• Ouvrir l'etat 

• Cliquer la fleche a droite de l'icone Affichage M - 

• Cliquer Mode creation 

Pour modifier la structure de l'etat 

ou 

• Cliquer Aper^u avant impression 

Pour verifier l'ensemble des donnees de l'etat 

ou 

• Cliquer Aper$u du format 

C'est une variante du mode Aper?u avant impression ou seuls quelques enregistrements sont 
visualises. Ce mode est a utiliser lorsque la masse des informations traitees entraine un 
ralentissement de l'affichage. 
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CREA TION DE REQUETES 


Une requete est une interrogation posee a la base de donnees. Le resultat d'une requete, appele 
feuille de reponses, se presente sous la forme d'un tableau regroupant les seuls enregistrements 
repondant a la question posee. 

Les donnees de la feuille de reponses d'une requete sont automatiquement mises a jour, en cas de 
modification dans la table sous-jacente. Inversement, si on modifie les donnees de la feuille de 
reponses d'une requete, ACCESS met automatiquement a jour les donnees de la table. 

Utilite des requetes 

• Selectionner les champs a afficher 

• Restreindre l'affichage aux seuls enregistrements qui satisfont aux criteres 

• Trier des enregistrements 

• Calculer des totaux 

• Creer des formulaires, des requetes et des etats a partir de requetes 

• Modification des donnees des tables 


CREER UNE REQUETE SANS ASSISTANT 


• Depuis la fenetre Base de Donnees, cliquer l'Objet Requetes 

• Cliquer le bouton Nouveau 

• Cliquer Mode Creation 

• Cliquer OK 

• Cliquer l'onglet Tables ou l'onglet Requetes ou l'onglet Les deux dans la zone "Ajouter une 
table" 

• Cliquer la premiere table ou premiere requete a utiliser 

• Cliquer Ajouter (ou Cliquer deux fois sur la table ou la requete) 

• Proceder ainsi pour chaque table ou requete a utiliser 

• Cliquer Fermer 


AJOUTER UN CHAMP A LA REQUETE 


• Dans le cadre de la table, pointer le nom du champ a utiliser dans la requete 

• Cliquer deux fois 

• Proceder ainsi pour chaque champ a utiliser 

ou 

• Faire glisser le nom du champ desire, de la table a la cellule de la ligne Champ de la grille 

• Relacher 

• Proceder ainsi pour chaque champ a utiliser dans la requete 
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• Cliquer dans la cellule de la zone Champ de la grille 

• Cliquer la fleche vers le bas ~n 


FACTURE5.* 

FACTURE 

VENDEUR 

NOM 

PRENGM 

PRODIJIT ! 

PX_UNIT 

QTE iJ 


• Cliquer le champ de la table a inserer dans la requete 


AJOUTER PLUSIEURS CHAMPS 


• Cliquer le premier champ dans le cadre de la table 

• Presser CTRL et cliquer les autres champs 
(ou MAJ pour prendre un bloc de champ) 

• Pointer un des champs selectionnes 

• Presser et faire glisser jusqu'a la premiere cellule de destination (ligne Champ), dans la grille 
Ajouter tous les champs d'une table 

• Cliquer deux fois dans la barre de titre du cadre de la table 
Tous les champs sont selectionnes 


-msm -4 


FACTURE _-*J 

' VENDEUR 

NOM 

PRENOM 

; produit zl 
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• Pointer un des champs selectionnes 

• Faire glisser sur la premiere cellule Champ de la grille 

ou 

• Cliquer deux fois sur l'asterisque (*) 



Note : 

L'asterisque inclut tous les champs de la table ou de la requete, sans les afficher individuellement.. De ce fait, 
les champs ajoutes a la grille ne peuvent etre ni tries ni affectes de criteres de selection. 


CONSULTER LES ENREGISTREMENTS DE LA REQUETE 




Cliquer l'icone Affichage 



(ou AFFICHAGE/Mode Feuille de donnees) 


Note j 

La liste deroulante Premieres valeurs Tout specific le nombre d'enregistrements auquel doit se limiter 

la requete. 


SAUVEGARDER LA REQUETE 


• FICHIER 

• Enregistrer sous 

• Taper le nom de la requete (64 caract. max.) 

• Cliquer OK 


TRI DES ENREGISTREMENTS 


On peut trier les enregistrements d'une requete sur un ou plusieurs champs. 

Pour preciser un ordre de tri sur plusieurs champs, ACCESS co mm ence le tri a partir du premier 
champ a gauche. On doit done eventuellement redisposer les champs a trier de gauche a droite sur 
la grille. 

• Ouvrir la requete en Mode Creation 

• Cliquer dans la cellule Tri du champ utilise comme critere de tri 

• Cliquer la fleche vers le has ^ 

• Cliquer Croissant ou Decroissant 
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Champ : 

FACTURE 

VENDEUR 

NOM 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 


jCroissantHI^^Rf 


Afficher : 

0 

i 0 i 

0 

Criteres : 




Ou : 





• Cliquer dans la cellule Tri du champ utilise co min e autre critere de tri 

• Cliquer la fleche vers le bas 

• Cliquer Croissant ou Decroissant 

• Proceder de meme pour un autre champ utilise comme critere de tri 
Visualiser les resultats: 


Cliquer l'icone Affichage HI t 


Enregistrer la requete: 


• Cliquer l'icone Enregistrer H 
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MODIFIER UNE REQUETE 


DEPLACER UN CHAMP 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Cliquer le selecteur en haut de la colonne a deplacer 

Ligne grise au-dessus du nom du champ - On obtient une fleche noire pointant vers le bas 



• Pointer de nouveau le selecteur 

• Presser et faire glisser la ligne verticale noire a l'endroit desire 

• Relacher 



INSERER UNE COLONNE VIERGE 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Cliquer le selecteur de la colonne qui sera a droite de celle inseree 

• INSERTION 

• Colonnes 


INSERER UN CHAMP 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Dans le cadre de la table, pointer le nom de champ a raj outer 

• Presser et faire glisser dans la grille sur le nom du champ qui sera apres celui insere 
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Champ : 
Table : 


1 


FACTURE 

[/ENDEIJRHf§r|i 

NOM 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 




Afficher : 

0 

0 

0 

Criteres : 




Ou : 





SUPPRIMER UN CHAMP 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Cliquer le selecteur de la colonne du champ a supprimer 

• Taper SUPPR (ou EDITION/Supprimer ou EDITION/Supprimer colonnes) 

Supprimer tous les champs de la grille 

• EDITION 

• Effacer la grille 


EXCLURE UN CHAMP DE LA FEUILLE DE REPONSES 


La selection d'un champ dans une requete n'implique pas forcement son affichage dans la feuille de 
reponses. On peut ainsi selectionner les enregistrements d'une meme ville, sans afficher la ville. 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Desactiver la case Afficher de chaque champ a exclure 










Champ : 

FACTURE 

VENDEUR 

NOM 

PRENOM 

PRODUIT 

TOTAL 

PAYE 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 








Afficher : 

0 

0 

01 

0 

0 

0 

□ 

Criteres : 







"Non" 

Ou : 
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REQUETE SELECTION 


Pour que la feuille de reponses d'une requete ne prenne en compte que certains enregistrements, il 
est necessaire de specifier des criteres de selection. 


DEFINIR UN CRITERE 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Dans la grille, cliquer dans la cellule Criteres du champ conceme 
Saisie directe 


• Saisir directement le critere 

• Valider 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 




FACTURE 

VENDEUR 

FACTURE5 

FACTURE5 



0 

0 


"Montel" 




Note : 

Pour afficher la cellule ” Criteres ” en mode Zoom: 
Taper M A J+F 2 (Mode Zoom) 

Cliquer OK pour revenir 


Generateur d’expression 






Cliquer l'icone Creer ;.N pour appeler le Generateur d'expression 


Generer l'expression en utilisant les fonctions, les champs et les operateurs 
Cliquer OK 


VISUALISER LES RESULTATS 




Cliquer l'icone Affichage 



EXPRESSIONS COURANTES 


Mot 

Saisir Dupont dans le champ de type texte conceme. 

La saisie de criteres de type texte peut s'effectuer indifferemment en majuscules ou en 
minuscules. 


Phrase 

Saisir "Juan les Pins" dans le champ de type texte conceme. 
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Les guillemets sont obligatoires pour prendre en compte un texte comprenant des espaces. 


Valeur 

Saisir 100 dans le champ de type numerique conceme. 


Tranche de valeurs 

Saisir >40000 dans le champ de type numerique conceme. 

La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ utilise a une valeur 
strictement superieure a 40000. 





Champ : 

FACTURE 

DATE 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 



Afficher : 

0 

0 

Criteres : 


>#01/01/2002# 

Ou : 




La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur 
strictement superieure au 01/01/2002. 

Valeurs entre deux homes 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 


TOTAL 


FACTURE5 


0 


Entre 20000 Et 40000 


La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ TOTAL a une valeur 
comprise entre 20000 et 40000. 




Champ : 

DATE 

Table : 

FACTURE5 I 

Tri : 


Afficher : 

0 

Criteres : 
Ou : 

Entre #01/01/2002# Et #31/03/2002# 


La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur 
comprise entre le 01/01/2002 et le 31/03/2002. 

Valeurs booleennes 

Saisir Non ou Faux ou Inactif ou 0 dans le champ de type Oui/Non concerne. 

La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ utilise a une valeur 
correspondant a Non (Oui, Vrai, Actif ou 1 pour Oui). 


UTILISATION DE CARACTERES GENERIQUES 


Pour selectionner des champs sur la base d'un ou de plusieurs caracteres (type Texte et Date/Heure). 
? Remplace un seul caractere quelconque, au meme emplacement 

* Remplace un ou plusieurs caracteres quelconques au meme emplacement dans la valeur 


- 64 - 



Exemple 


Saisir Log* dans le champ PRODUIT et valider. 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 


PRODUIT 


FACTURE5 


0 


Comme "Log* 


La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ PRODUIT a un 
contenu qui commence par les trois lettres "Log". 

Autres exemples 


Dupon? 

Dupont 

*ton 

Menton 


Dupond 


Mouton 

Du*d 

Durand 

*fer* 

Conference 


Dupond 


Indifference 


*/*/2002 Toutes les dates en 2002 

Notes : 

1. Avec les caracteres generiques, I’ecriture des lettres est la meme en majuscule comme en minuscule (du* = 
Du*). 

2. A la validation, ACCESS entoure la saisie de guillemets, et la fait preceder de V expression Comme 
(Exemple: Comme " */*/2002 "). 


SELECTION DES ENREGISTREMENTS PAR DIFFERENCE 


Onerateur PAS 

Exemples de criteres dans un champ NOM 

Pas Dupont Affiche tous les enregistrements dont le nom n'est pas Dupont 

Pas D* Affiche tous les enregistrements dont le nom ne commence pas par la lettre D 


SELECTION DES ENREGISTREMENTS VIDES OU NON VIDES 


Onerateur NULL ou EST NULL 

Pour rechercher les champs vides. 

Onerateur PAS NULL ou EST PAS NULL 

Pour rechercher les champs qui contiennent une valeur. 

Note : 

Pour rechercher des chaines vides (suivant les proprietes definies), taper un double guillemet ("") 
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SELECTION DE LA DATE DU JOUR 


Pour selectionner les enregistrements comportant la date du jour (foumie par l'horloge de 
l'ordinateur). 


Operateur DATEQ 


CRITERES COMPRENANT UNE OPERATION 





Champ : 

FACTURE 

DATE 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 



Afficher : 

0 

0 

Criteres : 


Entre DateQ Et DateQ-30 

Ou : 




La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ DATE a une valeur 
correspondant aux trente demiers jours. 


CRITERES COMPRENANT DES NOMS DE CHAMPS 


Si un calcul, dans un critere, porte sur un nom de champ, on doit placer celui-ci entre crochets ([]). 


Champ : 
Table : 
Tri : 
Afficher : 
Criteres : 

TOTAL 

FACTURE5 


0 

>[PX_UNIT]*2 

Ou : 



La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont la valeur du champ TOTAL 
est strictement superieure a la valeur de PX_UNIT*2. 


COMBINAISON DE PLUSIEURS CRITERES 

Utilisation des operateurs ET ou OU dans un champ. 
L'operateur ET 

Est utilise lorsqu'un champ doit satisfaire deux criteres ou plus 
Exemple : 

>=01/01/2002 Et <01/04/2002 

Toutes les dates du premier trimestre 2002 
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L'operateur Entre 


Permet d'identifier une plage dans une expression sans utiliser les operateurs de comparaison (<, >, 

<=, >=, <>)• 


Exemple: 

Entre 01/01/2002 Et 01/03/2002 
Entre le ler janvier et le ler mars 2002 


L'operateur QU 

Est utilise lorsqu'un champ doit satisfaire au mois un des criteres specifies. 
Exemple : 


Champ : 
Table : 
Tri : 
Afficher : 
Criteres : 

PRODUIT 

FACTURE5 


m 

"Micros" Ou "Logiciel" 

Ou : 



La feuille de reponses affichera tous les enregistrements dont le champ PRODUIT contient 
les valeurs Micros ou Logiciel. 


CRITERES SUPPLEMENT AIRES 


Regie: 


Deux ou plusieurs criteres sur des lignes differentes sont unis par un OU logique 
Deux ou plusieurs criteres sur la mime ligne sont unis par un ET logique 


Exemple: Si on definit plus d'un critere pour un meme champ 

Les criteres sont saisis sur plusieurs lignes du champ dans la grille ^interrogation. 

On selectionne les enregistrements qui repondent a l'un OU a l'autre critere du champ. 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 




FACTURE 

VENDEUR 

FACTURE5 

FACTURE5 


Croissant 

0 

10 


"Montel" 


"Fabre" 




Exemple: Si on definit des criteres pour plusieurs champs 

Les criteres sont saisis sur la meme ligne 

On selectionne les enregistrements qui repondent a tous les criteres de la ligne 
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Champ : 
Table : 
Tri : 
Afficher : 
Criteres : 
Ou : 




PRODUIT 

TOTAL 

FACTURE5 

FACTURE5 



0 

0 

"Micros" 

>40000 




CREATION DE CHAMPS CALCULES 


1. Dans une requete, on peut creer de nouveaux champs a partir de champs existants. 

2. On pourra ensuite trier ces champs, rajouter des criteres ou utiliser les resultats obtenus. 

3. Un champ calcule peut egalement combiner du texte de deux champs, grace a l'operateur &. 

4. Dans la feuille de reponses de la requete, il est impossible de modifier les resultats d'un champ 
calcule. En revanche, le recalcul se fait automatiquement si on modifie une valeur de champ qui 
intervient dans l'operation. 

5. Si on souhaite utiliser souvent un champ calcule dans un formulaire ou un etat, on peut creer 
une requete effectuant le calcul et fonder le formulaire ou l'etat sur cette requete et non sur une 
table. 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Cliquer sur la premiere cellule de champ vide 
Ou inserer une colonne 

• Taper l'expression desiree 

• Valider 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 


TOTAL 

Exprl: rTOTALl*l,186 

FACTURE5 




0 

0 






• Selectionner l'expression Expr(chiffre) (sans la formule qui suit ni les :) 

• Taper un nom plus significatif 

Des la saisie du champ calcule, on pourrait inscrire le nom du champ 


Champ 

Table 

Tri 

Afficher 

Criteres 

Ou 


TOTAL 

TOTAL TTC: [TOTAL]*l,186 

FACTURE5 




0 

0 






Cliquer l'icone Affichage 


CHAMPS CALCULES AFFICHANT UNE P ARTIE DE CHAMP TEXTE 


Fonction Gauche(expression;valeur) 

Extrait un nombre ("valeur") de caracteres depuis la gauche du champ (entre crochets), du 
texte ou du nombre ("expression"). 
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Fonction Droitetexpressiomvaleur) 

Extrait un nombre ("valeur") de caracteres depuis la droite du champ (entre crochets), du 
texte ou du nombre ("expression"). 

Fonction ExtracChaine(expression;debut;valeur) 

Extrait un nombre ("valeur") de caracteres depuis la position ("debut") du champ (entre 
crochets), du texte ou du nombre ("expression"). 

Exemple : soit la saisie d'un numero de telephone (04) 93 31 25 18 dans le champ TEL 
Gauche([TEL];4) donne (04) 

Droite([TEL];8) donne 31 25 18 
ExtracChaine([TEL];2;2) donne 04 


CHAMP CALCULE AFFICHANT UNE P ARTIE DE CHAMP DATE 


Utile lorsque Ton souhaite obtenir uniquement l'annee par exemple, a partir d'un champ contenant 
une date complete. 

Fonction PartDatefPartie Date:date) 

Affiche la partie de date desiree ("Partie Date"), a savoir le jour ("j"), le mois ("m"), le 
trimestre ("t") ou l'annee ("aaaa"), sous forme de chiffres. 

"Date" est soit un nom de champ (entre crochets), soit une date. 

Exemple : soit la saisie d'une date (23-fev-95) dans le champ DATE 
PartDate("aaaa";[DATE]) donne 1995 


Note : 

PartDate(”a" ; [DATE]) donne le nombre de jours ecoules entre le ler janvier et la date 


SELECTION DE VALEURS UNIQUES 


Une requete affiche tous les enregistrements qui repondent aux criteres specifies. Ainsi done, par 
exemple, plusieurs lignes peuvent faire apparaitre le meme client ou le meme pays. 

Dans certains cas, il peut etre interessant de n'obtenir que des valeurs uniques, afin de lister les 
differents clients par exemple. 

La requete ne doit contenir que le(s) champ(s) permettant d’obtenir des valeurs uniques. 

• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Cliquer dans la partie superieure de la fenetre Requete, en-dehors de la liste de champs 
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* 

1 \ 

FACTURE 


; VENDEUR 


NON 


: PRENOM 

d 






Cliquer l'icone Proprietes [jfj 1 


Cliquer dans la propriete Valeurs distinctes 
Selectionner Oui apres avoir clique la fleche _C| 

Cliquer l'icone Proprietes [|^ pour refermer la zone de dialogue 


Des lors, si la requete retoume habituellement deux ou plusieurs lignes identiques, ACCESS n'en 
affichera qu'une. De plus, ACCESS trie automatiquement les champs (ordre croissant) par la 
gauche. 


« Non » a Valeurs distinctes « Oui » a Valeurs distinctes 


VEHDEUR 

Orsini 

Fabre 

Orsini 

Montel 

Montel 

Fabre 

Fabre 

Orsini 

Montel 

Orsini 

Montel 


► 


VEHDEUR 

Fabre 

Montel 

Orsini 


Note : 

Autre exemple de propriete, si un champ numerique dans la requete est dote d'un tri par ordre decroissant, on 
peut afficher les premieres valeurs dans la feuille de reponses, en utilisant la propriete "Premieres valeurs” de 
la fenetre de requete. 


CHANGER LE NOM DU CHAMP 


II est possible dans la requete de renommer les champs, qui figureront en titre dans la feuille de 
reponses. Les noms d'origine demeurent intacts dans la table. 

• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Dans la grille, cliquer a gauche de la premiere lettre du nom de champ a modifier 

• Taper le nouveau nom suivi de : 
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Champ : 

FACTURE 

DATE COMMANDE: DATE 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

Tri : 



Afficher : 

0 

0 

Criteres : 



Ou : 




Cliquer l'icone Affichage 
II est inutile d'effacer l'ancien nom. 


OPERATIONS SUR TOUS LES ENREGISTREMENTS D’UNE TABLE 


• Ouvrir la requete en mode Creation 

• Placer dans la grille les seuls champs pour lesquels on effectue un calcul 

• Cliquer l'icone Operations T. (ou AFFICHAGE/Operations) 

Chaque cellule de la nouvelle ligne Operation contient le mot "Regroupement" 


• Cliquer dans la cellule Operation du champ de calcul 

• Cliquer la fleche vers le bas 

• Cliquer la fonction desiree 


Champ 

Table 

Operation 

Tri 

Afficher 

Criteres 


TOTAL 

FACTURE5 

mm 


0 


Ou 






Cliquer l'icone Affichage 



Notes_: 

1. Pour effectuer des operations portant sur Vensemble des enregistrements, aucune cellule Operation ne doit 
indiquer "Regroupement" 

2. Pour annuler I'operation, selectionner "Regroupement" en mode Creation, dans le champ utilise pour le 

calcul. 

3. Pour desactiver les operations, Cliquer l’icone Operations £ 


OPERATIONS SUR DES GROUPES D’ENREGISTREMENTS 


Exemple, dans un fichier de factures, calculer le montant total des factures par produit. 

Dans la requete, on doit specifier les champs destines au regroupement, et ceux a utiliser pour les 
operations. 

Selectionner "Regroupement" dans la ligne Operation des champs utilises pour le regroupement, et 
choisir un type de calcul pour les champs utilises pour les operations. 

On peut regrouper plusieurs champs. ACCESS regroupe les champs dans leur ordre d'apparition de 
gauche a droite. 
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Champ : 

PRODUIT 

TOTAL 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

Operation : 

Regroupement 

5omme 

Tri : 



Afficher : 

0 

0 

Criteres : 



Ou : 




Specifier des criteres dans les champs de regroupement 

Exemple, somme des factures par produits renseignes. 





Champ : 

PRODUIT 

TOTAL 

Table : 

FACTURE5 

FACTURE5 

Operation : 

Regroupement 

5omme 

Tri : 



Afficher : 

0 

0 

Criteres : 

Est Pas Null 


Ou : 
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